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هذا بين أيديكم كتاب فن الالقاء الرائع. والذي اعتصرث فيه خلاصة المعلومات» وجمعت فيه قديم وحديث الخبرات» واستنفد جهد 
ظيماء ووقتاً طوياد حتى خرج بصورته الجميلة هذه» وما أحسب كتاباً قد أف في فن الخطابة والاإلقاء يشابهه أو يماثله» من حي 
داثة المعلومات» أو دقة الجمع» أوتعدد المصادر, أوتناغم الترتيب»ولله الحمد والمتة. 

وأقدّم في معرض هذا الكتاب شكري وتقديري لكل من ساهم وساعد في إخراجه إلى حيزالوجود.وأخص بالذكر الجميل متهم 


الأستاذ أحمد علي شريجي. مديرشركة الابداع الفكر ي» على متابعته ومساهمته في إعداد الكتاب وتدقيقه. 
- الأستاذ عبد الرزاق آبو غزاله. مصمم ومخرج الكتاب؛ على جهده وعمله الرائع» والأخأحمد المطوع مصورالكتاب؛ 

ومن بيت الابداع الأخ حسين سحد الدين محمد. 
- شركة الابداع الخليجي» والذي كان لهم الفضل في إعداد وتقديم دورات فن الالقاء التي ساهمت في تطوير هذا الكتاب.. 


لهم جميعا مني خالص التقديروالثناء» وجزاهم الله كل خير. د. طارق محمد السويدان 
الکویت في ۱۲ ربیع الأول ٠٤١٤‏ هجر 
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هدي هدا الکتاب لکل من آراد آن برک صهوة جواد الخطابة» ويعتلي 
نابر الخطباء» ويرتقي فی سبحات هذا الفن الرائع.. قن الإالقاء .. 


العلم بحر ليس له ساحل» وامتداد ليس له نهاية»ء وإن أحد أركان هذا 
لعلم هو القدرة على توصيله إلى أهله ومستحقيه. 


إلى امن تجشم عتاء الجاي وحمل مسؤوتية انتليم سوا 
التدريس آو بالخطابة أو التلقين» وإلى كل مهتم بهذا الفن العظيم .. 


هدي هدا الكتاب. 


د. طارق محمد السوندان 
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دقول دوسکو دروموند: لو قدرعلی أن آفقد كل 
مواهبی وملگاتی»وکان لی اختیارقی آن احتفظ 
بواحدة فققط. فلن أتردد فى آن تكون هذه هى القدرة 
على التحدث؛ لأنتى من خلالها ساستطيع أن أستعيد 

النقبة يسرعة.». 
الخطيب المشهور: زج زجلر 
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قبل أن نبداً 


مدخل وتقدم 


كنا أساتذة الدنيا وساداتهاً 
ما بالا اليوم أصبحنا من الخدم. 


الخحد لله وب العالي :و الع اة 
والسلام على خاتم رسله وأنبیائه 
أجمعين» الذي آوتي جوامع الكلم. 
وكان بيانه خير بيان للآمة والناس 
إلى يوم الدين. 
وبعد؛ قإن نعم الله لا تعد ولا 
تحصىء» وأفضاله على عباده آكثر 
من عدد آنفاسهم» ولكنه تعالى 
يصطفي منهم آناساً اختارهم للتبليغ 
والإرشاد» وآخرين جعل شأنهم 
الاستماع... ولما كانت الخطابة آو فن 
الإلقاء موهبة عظيمةء ونعمة كبيرة. 
أفرد لها العلماء فصولا وأبواباًء 
بح فا فا خاسا له مايره 
وخصائصه. وابتدعوا له مهارات 
عديدة»ء وآساليب فريدة» ولئن سبقنا 
الغفرب إلى وضع نظم وأصول هذا 
الفن. فقد قاق العرب الأقدمون آمم 
الدنيافي حسن الخطابة وروعة 
الآداء قالاأسلة لدف السرب 
والمسلمين آكثر من آن تحصى» وآروع 


من آن توصف. فقد آتقنوا حسن 
آدائها والتعامل معهاء ثم جاء من 
بغدهم فقعدوا لها القواعد» ووضعوا 
الأصول والضوابط.. 

وإن شأننا في هذا الكتاب آن نبين 
للقارئ الكريم» والمتدرب المجتهد؛ 
مشا مین سسقااق واسرار خد الت 
ويعضاً من المهارات والأساليب التي 
يطيخ بها اعتلاء التصة وسخاطبة 
الجمهور» وإن كنا نظن آنه لابد من 
النظر فى آكثر من هذا الكتاب إلا 
أنه يعد بحق مدخلا جيداً لهذا العلم 
الهام. وبداية طيبة يستعين بها من 
قصد هذه الغاية العظيمة. ألا وهي 
فن الخطابة والإلقاء. 

وقد حاولت أن أخترع نموذجا 
بخص قلسل هذا الكحابة ايت 
صعوبة كبيرة في ذلك ثم بعد جهد 
وتمعن» أعهاننى الله أن أبدع هذا 
النموذج الذي أسميته (8 م5). 

ا ا اة 
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مدخل وتقدع 


التسلسل في الطرح» وهو ليس مأخوذأ من أي كتاب وإنما هو إلهام من الله 
تعالی» والذي نساآله أن ينفع به القارئ الكريم في المتابعةء وهذا النموذج هو: 


دنمودج (sم5)‏ 


FI Planning التخطبط‎ 
F2 Preparation الإعدذاد‎ 
P3 Pattern التسلسل‎ 
P 4 Presentation الإلقاء‎ 
P5 Performance Evaluation تقييم الأداء‎ 


وغلى ذلك فان هذا الكتاب يقع 
متعددة فالياب الأول يتحدتث عن 
وفواندها وآمثلة تار يخية واأسالامية: 
وبينا کا ا سات الداعية للخطاية؛ 
الخطيب المتميز وصفات الخطية 
الجيدة من حيث الترابط والانسجام» 


#الباب الأول 
تجوت ا اة 
- مهوم اة 
- فوائد الخطابة: 
- الخطابة في الإسلام. 
او ا 
“ربط الخطبة: 
- معلومات عامة 
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ا ل وتقدعم 


الاب التالتثت 
- إعداد المكان. 
- وسائل الإيضاح. 
- الاقام شير للبار 
م او 
ا 


٠‏ الباب الرايح 
- المقدمة. 

- صلب الموضوع. 
- الخاتقة. 


آما الباب الثاني وهو (التخطيط) فقد 
ضم أبواباً عدة اهتمت بدراسة الجمهور 
المستمع للخطبةء ومراعاة تشكيل الحديث وفق 
هذا الجمهورء ومن ثم معرفة المكان الدىي 
سيكون فيه الاجتماع للخطابةء ودراسة هدا 
کک وف کا کے آذاء انحط اة ها 
ذلك اتخدع هن آأمداف الخطة الخاضصة 
والعامة و الخفية ثم انتقلنا للحديث عن أنواع 
اک کی قافا لے شط اقطان اقغاوهات 
وخطب الإقناع. وخطب بالمناسبات» كذلك حوى 
الفصل الثاني حديثاً مهماً عن التوقيت» وكيفية توزيعه على أجزاء الخطبة, 
والوقت الكلي للخطبة وغيرها... 


أما الباب الثالث فقد كان عن (الإعداد). سواء من جهة المكان المعد لإلقاء 
الخطبةء وتجهيز ما يلزم له من وساثل سمعية وبصريةء آو ما يتعلق به من جهة 
التدرب على إلقاء الخطبة قبل الدخول فيهاء ذلك تحدشا عن آئواع الإلقاء غير 
المباشر وعبر الحدود. 


وفي الباب الرابع کان حدیشا منصباً 
على (التسلسل) » حيث شرحنا أقسام 
الخطية وآحزاءها عا بدءاً 
بالمقشدمة بمحتواها ونماذدجها 
وآهدافهاء ثم عرجنا على صلب 
الموضوعء وكيفية الكتابة فيه» وآنواع 
تقسيماته» وأفردنا فصلا للتحضير 
للخطبة من حيت كتابة الموضوع وجمع 
العلوسات وإ اة آلا تخهادات 
الاتزسك تم انتا إلى الشات 
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مدخل وتقدم 


وتحدتا عن أهدافها وطرق الختام ووضعنا نماذج لختامات جيدة» ولم ننس فى 
شدد الآبواب كلها وصح نصاتح للقاریء والخطيب. 


آما اثباب الخامس (الإلقاء ). فقد كان الحديث قيه داثراً حول الخطيب 
نفسه»ء وكيفية تحقيق التميز في إلقاء # الاب الخامس 
الحا ن ق توا عن اساب Tes‏ 
الذي يجب آن يعرفه کل خطيب» من حيث - الأسلوب. 
الاهتمام بالصوت والتنوع» ومعرفة فن - الحركة. 
مواضع الوقف» وانتقلنا بعدها للحديث - الأسئلة. 
عن لغة الجسد» وكيفية الحركة بين | a Si‏ 
الجمهورء وما يتعلق بذلك من موضوعات 
مختلفةء كالمظهر وحركة اليدين» والوجه 
والعينين» ثم انتهينا للحديث عن كيفية 
ادارة الأسئلة والنقاش الذى يعقد عادة في 
نهاية اللقاء وأخيراً وقفنا مع التعامل مع 
أصحاب المشاكل الذين قد يصادقهه 
ا 


وکانت خاتمة الكتاب في الباب السادس (تقييم الأآداء) » ويبحث فى أسس 

وضع التقييم وطريقة صياغته وتوزيعه على الجمهورء والأخطاء الشائعة فى واا ا 

بعض التحاليل المستخدمة لتقييم المحاضرة أو الخطبة. والمشاكل التي تعترض - الانتهاء والتطوير. 

المحاضر أو الخطيب» ثم أعطيتك نموذجاً لخطبة حقيقية لتقيمها بنفسك. - مشاكل وأخطاء شائعة. 
- الق خطبة وقيمها. 

وآخیراًء نسال الله تعالی أن نكون قد وطقنا فی تقديم معلومات مفيدة لكل iL Û‏ 

من آراد خوض تجربة الخطابة و الإلقاءء ونسأله تعالى آن يكون هذا العمل TT‏ 

اا لوجهه الكريم وآن يحقق به فائدة لكل المهتمين. وآخر دعوانا أن الحمد 

لله رب العالمين. 


د. طارق محمد السوبندان 
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لآو خا تعريف الخطابة 


الخطابة فى اللغة هي الكلام المنشور» يخاطب به 


الخطب: 


e 


هو المتحدث عن القوم» آو هو من يقوم بالخطابة. 


الخطابة هى: وفى تعريف العلماء: 


القدرة على النظرفى كل ما هى الكلام المؤلف الذي يتضمن وعظا وإبلاغا على 
يوصل إلى الإقناع في أي مسألة فة وة وبا تسار اكان البخطاية هي 


أرسطو ٠‏ فن مشافهة الجمهور للتأثيرعليهم أو استمالتهم 


القن : 
اکن آن الخطابة علم ذو فواعد وأصول وآساليب وضوابط لايد من تعلمها تم 
التمرس والتعود علیهاء يؤاؤر ذلك المقدرة النقفسبة؛ والموهية الإلهية. فا هتا 
فالخطبة ترتكز على آمرين اساسق هما انلم والوبة 
المشافهة: 
دلالة على آنها توجه إلى المستمعين من غير واسطة, إذ الأصل فيها الارتجال 


التآثيروالاستمالة: 

إشارة إلى أن الإقناع من أجلى خصائص الخطابة. وهذا يستلزم آن يكون 
الخطيب على علم بأساليب الاستمالةء وكيفية توجيه عواطف الناس وعقولهم. 
ومشاعرهم إلى المرادء وهي من آسس الخطابة. 
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تعريف الخطابة 


الخطابة قديما 
كان الخطيب يقف على قدميهء فإن كانوا في العراء وقف على مرتفع من 
الأرض»آو غطب على راحلحة ومراد ذلك أن يراد الناس جميها .وان الخطيب 
يرنجل الخطبة»ء ويرتب افكاره» ويتحدى مستمعيه. إن أول كتاب في فن الإلقاء هو 
نظو صاخب كاب (الخطابة) 


وكات الخطن تتم عل 
قوة الإلقاء. وتحدى السامعين 
وفن اختيار آقوى الاألفاظ 
والمعانيء وكان الخطيب يحشد 
ما استطاع في خطبته من 
الصور والتشبيهات وفنون 
البديع والبلاغة والبيان. 
ويسرح بآخيلة السامعين فى 
صور وتخيلات» حتى لكآنهم 
يعيشون قصة واقعية مصورةء 
أو يرون عرضاً رواثیاً يغیشون 
أدق فاا واعه آجراقه. 


أن أول من دون علم الخطابة هم 
ا 

وأن فرعون هو أول خطيب مشهور. 

قال تعالی: 

(ونادى فرعون في قومه: قال ياقوم 

اليس لى ملك مصر وهذه الأنهار تجري 

من تحتي أفاد تبصرون). 


ومن آشهر خطباء الجاهلية قس بن ساعدة الإيادي» وله خطبة مشهورة 

يقول فيها: 
«آبها الناس؛ من عاش مات: وهن مات فات؛ وکل ماقو ات ٠‏ إن قي 
السهاء لحَبّراء وإن في الأرض لعبّراً a‏ موضوع. وسقف مرفوع. ونجوم 
e‏ ا أقسم قس قسماً حتما: لئن كان شي الام رضاً ليكونن الزخرف ۵١‏ 
E‏ إن لله دين هو أحب إليه من دينكم الذي أنتم عليه .مالي آری 
الناس يذهبون ولا رک ار ضا بالمقام فقامواء أم ترگوا فاصوا 
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كما ذكرنا فإن الخطابة هي فن الإقناع والاستمالة. مما يعني أنها تتعامل مع 
العقل والعاطفة» مع تركيزها على العاطفة بصورة واضحةء كما أنها اتصال في 
اتجاه واحد» يقوم به الخطيب لتوصيل مغلومات أو مفاهيم معينة لجمهور 


e 


الخطابة فن إيصال خبر أو فكرة ما 
لجموعة من السامعين على نحو مقتع ومؤتر. 


وهكذا نجد أن الإقناع والتأثير هما غاية الخطابة ومحورها الرئيس. 


قال تعالى: ( وعظهم وقل لهم في أنفسهم قولا بليغاً ) 
(النساء .)١٣‏ 


ان أصحاب هذه الوظائف الآتية 
يمهم جدا فن الإلقاء: 
المديرون. ورجال الدين. والأطباء 
ورجال الإعلام. والأخصائيون. 
والسياسيونون. والمدربون. 
والمرشدون السياحيون. 
والاجتماعيبون. وجامعوا 
التبرقات. والباتعفون. 


وقي الحديث الضجيح عن العرباض بن سارية: «وَعَخلَّنا رسول الله صلى الله 
عليه وسلم موعظة وجلت منها القلوب» وذرفت منها العيون». رواه الترمذي. 


الحديث مراة الروح. والإنسان 


يقول ١|‏ شب شلي دوحل ر حما الله: «.. وللخطابة غاية ذات شآن خطير؛ 
ج يتحدث عاكساً ما بداخله . 


وهی : ارشاد الناس آل الحقائق؛ وحملهم علین ما ينفعهم شی العاحل والاأحل؛ 
والخطابة معدودة من وسائل السيادة والزعامة,؛ وكانوا يعدونها شرطاً للامارة. 
فهي تكمل الإنسان وترفعه إلى ذرا المجد والشرف». 


بابلیوس سیروس 


ويقول ادن سنا في اشقا ٠:‏ «وحسيها شرا آنا وظليفة قادة الآمم من 
الأتيياء والمرسلين وهن شاكلوم من الطهاء العاسان: وعظماء الولف وكبار 
السباسة». 


سواء أرضينا أم أبينا فإن الذين 


يحسنون الحديث أمام التناس 


يعتبرهم الآخرون اکر ذگاع وأن 
لديهم مهارات قيادية متميزة عن 
الخطيب المشهور: زج زجلر 


هل تعلم أن هناك ۵ ماايين 
متها مليون تخصض رجال الأعمال: 
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فوا التطابة 


للخطابة فوائد جمة نذكر منها ما يلي: 


أ - فواتد اجتماعية: 
ه الحث على الأعمال التي تعود بالنفع 
التتفير من الأعمال السيئة 
على الفرد آو المجتمع. 
٠‏ إثارة حماس الناس تجاه 


إقناع المستمعين بمسألة مهمة. 
التعليم والتتقيف. 


ب ۔ فواند شخصبه: 

٠‏ فرصة للاتصال المباشر مع الناس. 

ه مجال لبناء العلاقات (ولاسيما مع أصحاب النفوذ). 
او ما ا م فا مك امن 

زيادة فرص النجاح قي الحياة. 


قال صلى الله عليه وسلم: «نضر الله امرأ سمع منا شيئاً فبلغه كما سمعه 
فرب مبلغ آوعى من سامع». (رواه الترمذي وقال: حديث حسن صحیيح). 


الحطابة فى الإسلام 


٠‏ لقد كانت الخطابة في الإسلام عنصراً أساسياً من عناصر التبليغ والثقافة. 
وقد اشتهر فى الجاهلية سوق (عکاظ)» حیث گان يقف الخظباء والشعراء ويلقون 


٠‏ إن أول مخطوطة قديمة أشارت إلى مزايا الخطابة يعود تاريخها إلى العام 


ا واموعظة الحسكة وجَادلهُم باي هي 


اجس ) : 
ه وإن آول خطبة نبوية آلقاها النبي 


صلى الله عليه وسلم كانت حین آمره الله 
تعالى بأن ينذر عشيرته الأقربين» فصعد 
الصفا وألقى آول بيان إعلامي» واستمر في 
الخطابة إلى آخر آيامه حيث لخص آهم 
تعاليم الإسلام في خطبة الوداع. وفيها: 


Tû النعحال‎ 


«إن دماءكم وأموالكم وأعرا صکم حرام 
عليکم؛ كحرمه يومکم هذاء فی بلدكم هذا 
في شهركم هذاء آلا هل بلخت؟». 


القرآن يدعو للخطابة 


(يا أيهاالنبي حرض المؤمنين على 
القال) . 


حتی آنھم کانوا يرون بعض الخطب و الآأشعار لكأنها السحر من شدة تأثيرها في 
السامعين» فقد روى الإمام البخاري عن عبد الله بن عمر رضى الله عنهماء آنه 
قدم رجلان من المشرق فخطباء فعجب الناس لبيانهماء فقال رسول الله صلى 


الله عليه وسلم: «إن من البيان لسحراء. الأنغال ٠١‏ 


قبل أن نبداأ 


الحطابة فى الإسلام 


اتنا حضون على اخغلاك القدرة 
على الإقناع بالحق وليس بالباطل 
أو الخداع أوالتلاعب بالالفاظ. وقد 
حذننا النيي صلى الله عليه 
وسلم من ذلك بقوله: "إنكم 
SiS‏ ن إلي ولعل اس 
ألحن ب 
قنضيث له بحق أخيه شينا 
بقوله. فإما أقطع له قطعة من 
الان فلا اة 


من بعض. فمن 


(رواه البخارى عن أم سلمة). 


را ر ل اا نی 


قوله تعالی: (خلق الإنسان # علمه البيان) . (الرحمن٣-٤).‏ 
٠‏ وقوله عن داود عليه السلاح: n‏ 
الحكمة وفصل الخطاب) . (ص .)١١‏ 


تہ ای بغ 3 0 


ولل OT‏ لهم) . 
(إبراهيم .)١‏ 


® وقال غل لسان هوسی عليه السلاح: 


( وأخي هارون هو أفصح مني لسانًا فأرسله 
معي ردءا يصدقني ٳئي أخاف ان يکذبون). 
(افکی م 


ومن الأحاديث: 
٠‏ حديث رسول الله صلى الله عليه وسلم لمعاذ بن جبل وآبي موسى 
الأشعري وقد بعثهما داعيين إلى اليمن: «يسرا ولاتحسراء وبشرا ولاتنفراء 
وتطاوعا ولا تختلقا». رواه البخاري. 


e‏ وقول عانشة ه رضي الله عنها :«كان كلام رسول الله ضلى الله عليه 
وسم گلا فسا یمه کل می سمه ا 


٥‏ وقولها أيضاً: إن التبى ضلى الله عليه وسلم كان بحدت حديتا لو هده 
العاد کک بو او وواه اليخارى 


الحطابة فى الإسلام 


ه والحديث الذى رواه عبد الله بن مسعود رضى الله عنه: «أن الثبى صلى الله 
عله وسلم گان وتا بالموعظة في الأيام كراهة السآمة عنيتا. رواه البخاري. 


وقول عبد اللاب سود ما آئت مسد فقوا حديا لا يله قري إل 


کان عه لبعضهم فتنة. 


إن كان الجذع قد أن لفراق الحبيب 
آهداف الخطابة النبوية صلى اللة غلية وشلم. فإن 
١‏ - بيان حكم شرعى (خطبة فتح مكة). المنابر تئن من يرتقيها فيهذي ول 
۲ - تصحيح مفهوح خاطىء. متلما حدث عندها ظن الناس أن الشمس 
گسفت لوت اين النبي صلى الله عليه وسلم فقام خطيبا وفال: 
ذإن الشمس والقم ر آبتان من آبات الله لا بتكسفان لوت آحد وللا 
لحياته» فاذا رآيتموهما فادعوا الله وصلوا حتی يینجلی» رواه 
٤‏ = استكشاف حالة الناس ومعرفة و حهنهم . 
۵ - إزالة شبهة عالقة بآذهان الناس. 
- بيان الأحكام فى خطب جامعة. 
۷ے تفسیر القرآن الكريم. 
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قبل أن نبداً 


| العلم: 
بحسن المعرفة والاحاطة بقنهك الدى 
کت ج ا کان فاا 


لسان الفتى نصف ونصف فؤاده لنفسه» وسيتضح ذلك للناس 
فلم يبق إا صورة اللحم والدم سريعاء لآنه لن يستطيع أن يحدث 


د ۾ ةق 
كل إتام يما هبه متضح ب 


۲ الإعداد الجيد: 

وكما لابد من العلم» لاأبد آیضا ن 
تحخضير وإاعداد للخطبة وإعداد 
للموضوع المراد التحدث عنه. فإن 
ذلك آبلغ في الوصول إلى السامعين 
وشد انتباههم. 
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مواضقات اخطبب التهي 


۳ المهارة اللغوبة: 

هى امتلاك ا : لخطيب لمعجم واسع 
التعبير عن المعنى بأروع طريقة 
وآبدع آداع؛ یقول صلی الله عليه 
وسلم «أوتيت جوامع الكلم. 


٤‏ - إيصال رسالة مهمه: 

إن الخطب العامة التي ليس لها 
دف مجدو غالبا ما تكن ةة 
التأثير والإقناع » فلا بد للخطيب 
من تحدید هدف رئيس هام یمس 
حياة المستمعين ويستجلب اهتمامهم؛ 
يقول الرسول صلى الله عليه وسلم في خطبة الوداع: «أيها الناس» اسمعوا مني 


الخطابة شس : 
قوة تتكلف الأإقناع الممكن فى 
کل واحد من الأشياء المفردة. 


ابن اڪ 


قبل أن نبداً 


اعات اک اله 


هناك ثلاثة أشياء مهمة فى 


من يلقيه؟ وكيف يلقيه؟ وما 
الذى يقوله؟ والشىء الأقل أهمية 


صن بين شذة الصفات التاثث شی 


الأخير ھ. 


إن أمبر المؤمنين نثر كنانته بين 
يديك فعجم عيدانها فوجدنى 
أضسالوا افوا كسم 
قفرماکم بی. 

الحجاج الثقفى 


۵ التقةك بالنفضس: 

ahil RSE 
الو اتی ھن ت لا کل ائه سگون‎ 
آكثر وصولا إلى قلوب الجمهور‎ 
وعقولهم» وإن صاحب الشخصية‎ 
والأسداف ظهوها.‎ 


٦‏ الصدق: 
ولعل هذا من آهع صفات الخطيب 
المتميز؛ فان تحسس المشاعر وصدقهاء 
e Ra‏ ن الوك والاقةة 
آمور لا بد من توافرها لدى الخطيب 

اللا 
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مواضفات الطب ال 


۷- مراعاة حال السامعين: 
وقد قيل: «خاطبوا الناس على قدر عقولهم» ولذا يجب على الخطيب أن يكون 
ا و ا ف اسن ويرف ما هو الوضوم والفظ اللاب لم 


۸-الاستماع الحبد: 

وكما يجب آن يكون الخطيب جيدا فى 
الإلقاء. كذلك يجب أن يكون جيداً فی 
التلقي» ويجب آن يحسن استعمال مهارات 
اللاستماع الجيد للآخرين كي يكسب تقتهم. 


۹-الإيمان بما تقول: 

وكذلك يجب أن يكون الخطيب قدوة حسنة للمستمعين» وأن يكون أول مطيق 
لكلامه»ء يقول طارق بن زياد فقي خطبته المشهورة: «اعلموا أني أول مجيب لا 
دعوتكم إليه». وقال الشاعر: ‏ 


چ ٣‏ چ ر 2 ا 2# 2 ا 8 
تنه عن خلق وتاتی مله عار عليك إذا فقعلت عظيم 


سر اکت ہے اص 3 من افا اسن ا تی ي ۳ 
ابداً بنفسك فانهها عن عَيها هفإذا انتهت عنه فَأنت حكيم 


صفات الخطيب الجحيد 
إن المتحد تين الجيدين والمحاورين المتميزين يفهمون القواعد 


كل شخص مختلف عن الأخر الستة التالية: 
والاختلاف تميز لذلك # تقلد. 


-١‏ انهم یعرفون متی يتحدثون ومتى يتوقفون۔ 


ek‏ يتحدثون عن أشياء تهم الآخرين. 
۴ يستخدمون اللغة اليومية السهلة. 
8 یتحدثون دون تفاخر۔ 

ان يشيرون إشارات طبيعيه. 


2 يحافظون على التواصل بالعين. 
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و اة 


١‏ - إن الخطبة التي يعدها الخطيب أشبه ما تكون بجسم واحد مكون من 
أجزاء. فمن الضروري آن تكون آجزاء هذا الجسم متناسقة ومنسجمة کو 
مح ت قيال في الكلام البليغ: 


1 ما کنر إعجازه 2 
E =‏ ت 5 | ان ا 2 4 م | ك E‏ 2 
۲ - يجب أن يتقن الخطيب مهارات الانتقال بين مفردات الخطبة وأجزائها Es‏ 


۳ - الخطبة المترابطة هي الخطبة التي لا يشعر المستمع فيها أن الخطيب 
قد انتقل من موضوع إلى آخر. 


6 الخطبة التي تكون مشتتة وتعالج 
آکثر من موضوع دون ترابط تکون 
مثل صورة متناقضة الأشكال والألوان. 


عندما ا تنسق معرفة الإنسان. 
فإنه كلما حصل على المزيد 
منها كلما ازداد ارتباك آفگاره. 


| 
مجموعاً في كلمة واحدة هي 


يقولون عن الخطابة: 
أن تقول فلا ثبظئ . الإلقا « Presentation‏ 


وأن تصيب فلا ت تخطيء E‏ 


اللسان قلم القلب .. 
ورسول العقل.. 


باهیا بن باکودا 
(شاعر إسباني من القرن١١)‏ 


معلومات غعامة 


وي قول إمرسون 


= 


قى البدانة" 


ان حرية الكلام حق عظيم. 
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۳۵ 


٤١ 
۵ 


اا | 


مهما كنت مشغولا أو وقتك ضيقاء فعحليك أن 


تخصص وقتا لإشعارالحضور بآهميتهم. 


ماری اش 


© مقدمات وقواعد عامة 
٠‏ نموذج تحليل الجمهور 
ه آثر حجم الجمهور 

۵ نمرین 
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مقدمات وقواعد عافة 


حتی لو كررت الخطاب مرات 
كثيرة احرص على معرفة 
اهتمامات بعض الحضور وعندما 
تصل إلى تلك النقطة التفت إلى 
الشخص وقل: 

ف وجك انت بالذات سذه 
النقطة. 

(تذك ر أن هذا الأسلوب أدى الى 
جاح ريغان في انتخابات الرئاسة 
الأمريكية) 


د.جیفری لانت 


عندما يطلب منك أن تلقى محاضرة أو خطبة أو حتى دورة تدريبية في مكان 


١‏ - اغترف المنظمة الراعية واجمع کل 
ما يمكنك من معلومات عنها. 

۲ - اسال الداعن: ناذا اختاروكة 

۴ اسالهم: هل ستگون انت المتعحدت 6 
الوحيد آم ستتحدث ضمن كوكبة 
من المتحدثينة 

٤‏ - اسالهم: من سيحضر,؛ واطلب 
معلومات عنهم. 


ثم اعمل على جمع معلومات عن الحضورمع مراعاة التالي 


(= لا تشكل انطباعاً مسبقاً عن الجههور الذى تعرقه. بل اجمع فعلومات 
اسان کشا 

۲- لا يوجد جمهوران متشابهان ولذلك عدل خطبتك حسب الجمهور... 

-٣‏ احرص على مراعاة القاعدة الذهبيّة في الخطابة (شكل حديثك حسب 


جمهورك). 
؛- اعرف مدى معرفة الجمهور بالموضوع» وشكل حديثك وموضوعك وفق 
E‏ س 
-٥‏ إذا كان الجمهور مخالفاً لرأيك فحدد مدى اختلافهم وابد بنقاط الاتفاق. 
- إذا كان الموضوع محدداً مسبقاًء فابداً به ثم انتقل لما يناسب الجمهور. 
۷- اعرف ما الذي يضايق الجمهور وعالجه بحدر. 
۸- تأكّد من تغطية احتياجات الجمهور قبل التركيز على النقاط التي تريد إيصالها. 


٠‏ يجب آن تراعي جمهورك في الأمثلة التي ستعرضها (محاضرة للأشخاص 
المهتمين بالتدريب ستختلف في مثيلاتها إذا ألقيت على أشخاص اهتماماتهم 


مالية). 
متال فى مراعاة الجمهور: 
انظر إلى دعاية فولفو' وكيفية مراعاة الجمهور فيها: 
دعاية قولقو 
أمريكا فرنسا ألمانيا سویسرا 
الاقتصاد المظه الجودة السلامة 
والداتة والفخامة والأداء والآمان 


الأستلة التحضب دة التمائية 

١‏ - من سيحضرة 

۲ - كيف آعرف معلومات عنهم ٩‏ 

٣۳‏ - كم يعرفون عن الموضوع؟ 

٤‏ - هل يختلفون معي ؟ 

ه - ما موقعی بين المتکلمین؟ 

٦‏ - هل للمکان اثر علی؟ 

۷- ما الوضع السياسى 5 

۸ - شل هتاك ظروف خاصة يحب مراعاتها؟ 


تأكد من وجود #افتات أو بطاقات 
أسماء لكي تتمكن من 
ندائهم بأسمائهم. 

دیل ویر 


موذج كليل الجمهور 


إذا ناديتنى باسمى فقد جعلتنى 


دریك دایفنز 


من شم جمهوري الأساسي؟ 


إلى من سيكون معظم الحديثة 


ما هي معلوماتي عنهم؟ 


ما هي نظرتهم لي 


ماذا يريدون أن بعرفوا عن الموضوعة 
(أشم الأمور). 


ماذا يريدون أن تتعلموا؟ (أشم 
الأمور)]. 


ما شي آهم مشكلة تواجه الجمهور 
قي هذا الموضوعغ؟ 


ما هي أهم النقاط التي سأطرحها 
لعادج شكد المشكلة ؟ 


شل شتاك م E‏ سن د : 
الحاضرين يهمني رأيه أو اطلاعه 
على المحاصردة 


كيف سأوجه خطابي لمراغاة رأي 


الأشخاص غير الحاضرين؟ 


رجال أعمال» طلبة:؛ شباب جامعي؛ معلمون؛ 
محاسيون: مدريون؛ ريات ببوت؛ موظضون 
حکو هون رخال تاعا 


الفمر: الخئس,: المستويى اللطفليهي. انتوق 
الوظيضي: معلوماتهع شن موضوع الحديث: الدين 
أو الطائفك... 

لا بعرقونني؛ معجبون بي» معرفة سطحية: البعضص 
یعرفونني جیدا؛ بشکون في قدراتي... 

لدنهم مبادئ؛ محترفون يرغبون في التطور لا 
فكرة لديهم: معلوساتهم متفاوتة.... 

معلومات محددة شی... 


مارات التالسةة.. 
تغييرالمغاهيم أو القناعات التالية... 


الخوف هن... 

دح التصكن صن ... 

الأثر السلبي على حياتهم إذاء.. 
خسارة... 


يمكن التغلب على الخوف إذاء.. 


للتمكن من المهارة يجب أن تفعل ما يلي... 
يمكن زيادة الآثار الإيجابية وتقليل الآثار السلبية 


إذا فعلت التالي... 

رئيس في العمل؛ 

مسؤول في الشركة التي يحضر عنها فلان,؛ 
الصحافي أو الإعلامي فاڌن: 

المشاهدون في التلضفزيون أو الفيديو الذين سيرون 
المحاضرة لاحقا. 


إرسال تسخة من المحاضرة لهم 
إعطاء ملخص ورقي أو مسجل ليصل إليهم؛ 
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الحمهور مواصفاته اقعمل 


ججیور فر - اقتباة آكثٹر - اتصل بالجميع عن طريق العين.. 
اقل من )۲١‏ - أمثلة كثيرة - انظر إليهم فهذا يساعدك على 
- أسثلة مباشرة متعلقة بالجمهور جذب انتباههم.. 
جفھوز کیب - سرحان اکير - تأكد من قدرة الجميع على رؤيتك 
شا 7 الجا سماعك لاسيما الذب: ن ك 
(اکثر من )١‏ کن مچ اناي و سيما الذين يجلسون في 
- تشتت في الانتباه المقاعد الخلفية.. 
- اربط» لخص:» كرر النقاط المهمة 
لتحافظ على تركيزهم.. 


اضرب مثالا للصورة الأمثل لكل حالة مما يلى: 


البند جمهورشبابي جمهورنسائي رجال أعمال معلمون 


نوعية الموضوع 
هدف الحديث 
مدةالحديث 
نوعية اللغة 
وسائل الإيضاح 
ملابسك 


الأمتلة عن 


عندما تكون لطيفاً مع الناس 


س یرشب النای فی أن كينا 
لطفاعء معك. 


جاك کانفیلد 


النجاج ليس باباً بل سلماً. 
ووتر ولترز 


أظهر للناس أنك إنسان مثلهم 
للك رغباقك ومقافك واكاك 
وهذا سيزيد من مصداقيتك 


شيري وسر 


احضر مبكرً إلى القاعة وتبادل 
الحديث الخاص مع بعض الحضور 
واستحعمل أسش ماقم أثتاء 
خديقات: 


بانزك اورولي 


إجابة مقترحة 


البند جمهورشبابي 


جمهورنسائي رجال أعمال 


نوعية الموضوع سلوکي/مهارات اجتماعي/تربوي تخصصي/مهارات 
هدفالحديث تغييرسلوك تغييرقناعات إعطاء مهارات 
مدة الحديث متوسطة طويلة اة 
وسائل الايضاح كتيرة متوسطة متوسطة 
ملابسك عادىة أثبقة جدا أنيقة 
الأمثلة عن العلاقات أو الطموحات التربية أوالعلاقات الال أو الإنجاز 


َ 


معلمون 
نربوي 


وإعطاء مهارات 


التريية أو الإدارة 


HE :‏ 
الاھ داف 


هدقاكف هو إعطاء الحضور معلومات تنفعهم. 
لذا كنت فخلا تؤمن ذلك فحت نها سيتاحز 
الجمهور بلف. 


توني والکر 


© مقدمة 

۵ حاد آهدافقكف 
# العامة 
# الخاصة 


# الخضة 
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وضوح الصورة عما تريد خقيقه 
٠هو‏ أساس النجاح في عملية 
الاتصال سواء في الاجتفاعات أو 
التدريب أو المخطابة. إذا لم تكن 
تعرف ماتريد فلن خشصل على 
ما ختاج. 

جورج لويس. المدرب الشهير 


الخظاب رحلة ذات هدف ويجب أن 
تکون ذات تمیز. 
دایل گارنیغی 


من الأهمية بمكان أن تضع في ذهنك هدفاً محدداً من الخطاب الذي سوف 
تلقيه» ذلك أن تحديد الهدف يعينك في مراحل الإعداد لخطابك وكذا أثاء 
إلقائه... ولذلك اكتب جملة من )٠١(‏ كلمة أو أقل تشرح بها موضوع حديثك. 
وسوف تكون هذه الجملة بمثابة الهدف من الحديث» بمعنى آنها ستكون ما تريد 
أن يعرفه المستمع أو يفعله بعدما يسمعك» ويجب آن يكون كل جزء من حديتك 
مرتبطاً بهدفك» وإذا كنت أنت غير واضح في هدفك فكيف يستطيع المستمع أن 


تعد عمليّة تحديد الهدف عملية سهلة وتجعل كل شيء بعدها ينساب بسهولة 
ويسر ؛ فابداً بها ولا وستجد ا کل اا بعدها قاو سه ده ان الهدف هو 
ا اف ق ا ال ن لاف آر اقح ةوهو ا 


١‏ -ما تريد أن يعرفه الجمهور أو يفكر فيه أو يشعر به أو يتذكره. 
- ما يريد الجمهور أن يعرفه (سبب الدعوة). 
ا 


= = 
م خاال حدینے آریت | لمستمع ار 
تبن = یسی ازرد آل 
EHRE RRS SRR RREGOP Gk‏ 
ن ج ج ج ج مخ ي ف و ف ج ج ج جخ فش فف ةةة ققق ق ةة ةج ةةة RoR‏ 


mR Rk RRR GRR 


بط ف چ چ ج ج ج ف فة ف ذخ ةةة ك« EES SHREK a‏ 


ET TEE 


معظم الخطب (حتى القصيرة منها آو البسيطة) لها ثلاثة آهداف رثيسة شی : 


نوع الهدف الشرح ھل تله ك 


: إحانة عامة عن السؤال التالي:-‎ e E 1L 
أهداف عامة وهی إجاد عن السؤال التالي لن آل حف ف فی اة م‎ - ١ 
: لماذا يسمعك الحمهور؟ (الإجابة هنا عامة).‎ 
ت لأرسطو صاحب كتاب (الخطابة)‎ +١ 8 
وقي العادة برتبط الهدف العام برسالة المنظمة التي رتبت‎ 
هذه المحاضرة أو الخطبة.‎ 
احرص آن تغخطي المحاضرة بمجملها هذا الهدف العام.‎ ۵ 


۲ - أهداف خاصة * ويعتمد على حاجات المتحدث أو الجمهور وفي الحادة 
الهدف المحدد تجده فى الإجابة عن هذا السؤال: 
ماذا ترید من هذا الجمهور (آو بعضه آو شخص معين فيه) 


أن نفعل ؟ 
الحمهور. 


۵ لا بد أن تكون الإجابة محددة بندقة وعلى شكل نقاط.. 
تأكد من أن حديثك قد غطى هذه النقاط واحدة واحدة. 


۴ے کی لكل إنسان طموحات وأهداف شخصبة وآنت كمتحدتث تاك 
: طموحاتك وأهدافك الخاصة (ولا حرج في ذلك)» 

والحديث أمام الناس - بغض النظر عن الموضوع - 

يعطيك فرصة لتحقيق بعض أهدافك (مثل الشهرة. 

المال؛ إقناع شخص معين بقدراتك» إعطاؤك فرصة لإدارة 

عمل معين,» الحصول على دعم لك أو لمنظمتك»بناء 

علاقة مع أشخاص معينين» إعطاؤك فرصة للمشاركة في 


القرار... الخ). 
٠ه‏ احرص على أن تعطي الأمثلة المناسبة لتحقيق 
أهدافك الخفية. 
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القنصل الثالت 


للكالام غابة .. 
ولنشاط السامعين نهادة! 


© مقدمة 

٠ه‏ خطب إعطاء المعلومات 
ه خطب الإقناع 

٠ه‏ خطب المناسيبات 


& الخطب الإسلامية 
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الخطابة هي وسيلة الداعية 


(وقد تكون الوحيدة) لإظهار الحق 


وخدمة مبادئه. 
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ولةلك غليك اثباخ فته اللقدسات قى نداية أ خظبة تريد الق اعا لى 
فستمعغیات: 


im 


أ - حدد جمهورك: 


إن الجمهور عادة هو من يفرض طبيعة الخطبة التي تريد القيام بهاء فالجمهور 


ل - حدد المکان: 


كثيراً ما يؤثر المكان فى 
نوعية الخطبة التي 
تختارها: فقد تختلف 
طررة 1ے ت ويرك 
وتخطيطك للخطبة تبعاً 
للمكان. فقد يكون المكان 
قاعة مغلقة, أو في الهواء 
الطلق» أو في مدرسة؛ 


سحل .. 


ج- حدد طرق الاقناع 


* 2 


معلوم آن هدف الخطبة إيصال الفكرة للجمهور على نحو مقنع ومؤترء ولكن 


| طرق الإقاع تحتام إلى دراسة واختيان دقيق قبل البةء بالخطاية: 


خط إعطاء اللات 


د - تختلف طريقة انتقائك للخطبة تبعا للظروف المستجدة: 


فكن جاهزاً لأية مفاجآت بخطب بديلة مناسبة للوضع الجديد. 


آ - إعطاء المعلومات 
- الإقناع 
چ المتناسبات 


اذا گنت ترد أن تكون موضع 
ثقة يجب أن تتعلم كيف تؤيد 


ف 
وهي تلك الخطب التي تهدف إلى شيء من الأمورالآتية: 
١‏ الإيضاح ۲-التقرير 
۴ الوضفت ٤‏ - الشرح 
۵ التعرنضف ٦‏ اليبان 
۷ التدریب ۸ التعلیم 
۹-المقابلات ٠١‏ إعطاء الشهادة آمام القضاء 


أراءك بحقائق قوية. 


فیفیان بوکان 


الهدف من هذا النوع من الخطب: 


بت د يمكنهم الاستفادة متها... 
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الفط خظب اعظاء الغلومات 


نصائح لإعطاء المعلومات 


۲ ۔ اربط كل حديثك بالموضوع الرئيسي. 
٣‏ اختر نقاطاً رئيسة حسب الوقت المتاح في كل محاضرة (۳. ۵ فقط). 
ليس الهدف تفطية آكبر قدر من العلومات؛ وإنما ففطية أهم النقاط: 
٥‏ ۔ تذكر وصيتنا : شكل حديثك حسب اهتمامات جمهورك. 


۷. لا تحاول تغطية كل الموضوع؛ آلغ الممل أو البديهي واختصر المقدمات. 


۸ گرو ما قالة اللحاک ےون قبناقا خ واکان چوا من خدیگاك 


بل مر عليه بسرعة. 
۹ رتب المعلومات زمنياً أو حسب الأهمية فهذا أفضل. 
٠١‏ كن دقيقاً في إعطاء المقاييس والمعلومات التقنية. 
١۱۔‏ استعمل وسائل الإيضاح المناسبة للأمور المعقدة. 


0 ۔ استعمل آسلوب فرق العمل في الدورات. 


خطب إعطاء اللعلومات 


اختيار الموضوع 


السؤال: اختر موضوعاً من القائمة التالية للحديث 
عنه آمام الجمهور لمدة ٠١‏ دقيقة: 


اختبار سریع 


الكلمات لخفاقوة خارقة 


وغيرت حياة المتكلم الجريء 


ترنیس مکان 


a ye FEET: = a E E RR ADEE 


اع رات الواسضيع يتن كرش قرر.. 


التخطيط خطب اعطاء العلومات 


الإجابة 
| - إذا اخترت أحد الأرقام القردية (۱ء ۳ء ١ء‏ ۷ء٠)‏ 
فقد أخطأت الاختيار. حيث آنها مواضيع عامة 
تحتاج إلى وقت طويل ولا يكفيها ٠١‏ دقيقة. 


۲ انظر إلى المواضيع فى الأرقام الزوجية 
فستجد أنها تتحدث عن جزء محدد من تلك المواضيع 
العامة السابقة يمكن تغطيته في ٠١‏ دقيقة. 


ؤال 


اكتب اسم موضوع تحب أن تتحدث عنه في ٠١‏ دقيقة من الوقت. 


چ چ ج چ وة ي ف ج ج ج ج ج ج و ةف ي ج ج ج ج ج يه ج هج ج ج ج ج ج ج ف ف فة ةة eer EKS SS‏ 


اختر الموضوع حسب: 

-١‏ الرغبة لديك فى الحديث عنه. 
ورغبة الجمهور في الاأستماع إليه. 
-١‏ التمكن لديك من :هذا 
الموضوع وعدم تكن الجمهور منه. 


وحخدتها .. سوف أتحدث عن المرأة. 
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والمقصود بها التأثير على الأآفكار أو الاتجاهات لتغييرها آو تغفيير اا رول اللة ضلى الله عاية 


السلوك» وذلك من خلال إحدى طرق الإقناع الرئيسة التالية: 


اوو عطي بل يال 


١‏ .استعمال تقه الناس باك. الخطب الطوال بالكلام القصير 


2 ا ا چ‎ | e E i a gig ia a 


1 لتاتير 


أتواعها 


۳٣.استخدام‏ المتطق. 


ولابلتمس اسکات الخصم ا Le‏ 


اأخاا: يعرف الخحصم. ول يحتج اك 


أب عثمان الجاحظ 


إثبات الحقائق . إثبات الأفضلية , إقرارسياسة . 


المرشح للانتخابات | هذا المنتج أفضل یجب آلا تشتري 


گان داتا نير | من جميع المنتجا 
المرآة والدليل..:.. اأ الأخرى لانه... 


الهدف 

١‏ اإعطاء معلومات لتغخببر سلوك. 
قاوز الاغتراضات وكسب اتتاسيد- 

٠ ٣‏ تحربك اتناس إل قناعة آو حمل محين.. 


¿ اقتراح لتبني رأي في حل المشكلة. 


8 الائتخابات. 
@ البيع. 
0 دورات التنمية الذاتية. 


ه إقرار سياسة أو قانون 


خطب الإقناع 


طرق الإقناع 


اض 


الطريقه الشرح 

الاستنتاج من الحزء إلى الكل. 

الأستنباط شن الكل إلى الجخ 

العاطفضة ركز عليها بعد اتعمأل المعلوصات والنطق وذلاك 
لتحريك التاس وجذبهم (حنين الأرض,» الحريةء العزة. 


الوطن,» الانتماء). وركز على الحاجات الأساسية (طعام» 
سكى) والحاجات النصية (أتحب . الأمن). 


- حين تبتسم فانك تقول 
لجمهورك: مرحبا. 


كسب الثقة (أنت مثلهم» أنت متميز, أنت خبير بالموضوع» هم SE‏ 
قادرون» هناك قدوة مشتركة. تكلم بثقة وقوةء وبهذا المستمع أنت. 
ا 
المستمع إلى ذلك 
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إا كفت تاشلا فاا اة 
- وإذا كنت مدغياً .. فالبرهان. 


السۋال هو الجواب 


الادهاء لاوكيل 


الأمور غير المتشابهة 


تعطي مدلولاً سيئاً 


آو مثیراً 
تفبير الحقائة. 


المتال 


بستحق اليد خالد 
هذا المنصب رغم رداءة 
كفاءته؟ 


تف الد ر اسات 
والتجارب الأخيرة 
والاحصاءات إلى e‏ 


الزواج مثل كرة القدم إذا 


التزم اللاعب بقوانينها 


سيور 


النظام بدل قول 


'الحكومة". "الأبراج العليا' 


بدل قول 'الإدارة' 


الكذب» التعميم؛ الاحتزاءء 


التركيز على التشابةء 
اعتماد اللاحصاءات غير 
الدقيقة آو المعتمدة على 
آرقام قليلة. استعمال 


E 


هذا السنؤال يحمل في 
اده افتراضاً آن خالد 
ليس كفؤاً وهذا هو محل 
البحث. 


أو دراسات مقنعةك.. 


شده اللعبة آكثر مما 


a 


تعطي هذه الگلمات 
انطباعاً سيئًاً لدى الجمهور. 


الجمهور فسوف يكتشف 
ذلك عاجلاً آم آجلاً. 


خطب القناع 


استخدام 
(بعد ولذلك) 


انى الكوس. 


e, 


١‏ . خطة ستؤدي إلى كارثة. 
۲ خطة ستؤدي إلى الفوز. 


بعد استلامهم للادارة نزل 
سعر السهم إلى النصف 
(لذلك هم السبب) 


المجموعة الفلانية دائماً 

تهاجم العلماء؛ وفلان 
يهاجم العلماء فهو من هذه 
ا 


التعليل 


حصر الجمهور 
لهما وإغلاق منافذ 
الحلول الأخرى. 


أسباب آخرى. ,=1 
لا تدع الشواهد والدلائل في 
حديثك تطغى على موضوعك. 
بينما لا بمكن تطبيق هذا 
المفهوم على جميع الناس 
باستخدام القياس. 


التخطيط خطب اللقناع 


أمثلة لخطب الإقناع 


خطب الانتخابات 


اعرض الواميقات الطلونة نا2 
تنطبق على المرشح 
ركز على المزايا 


ا ا وا اكات اة 


تكلم بحماس وعاطفة 


خطب الخملات الاأنتخابية بجحب 
أن تجمع بين المنطق والعاطفة. 


ا تهاجم الآخرين 


اجعل الخاتمة عاطفية ومثيرة 
RSE‏ 


و 
# قل لهم ماذا تريد (انتخبوني) 

قل لهم لماذا أنت الأنسب (أنا سأفعل) 
# قل لهم ماذا تطلب (صوتوا لي). 


خطب الظقناع 


اذکر بدائل للحل 
واعرضه المعايير 
اذکر آثره عل MM‏ 
كل الأطراف ا f‏ 


الإدارة الزبائن العمال 


اقضب كاتصبام ير نيق 
ويكدنف الدرب. - الضال, 
ويقول كلمة الفصل. 


حدد المطلوب عمله 


EE‏ خطب ا#قناع 


.٦‏ لا تكن مشدوداً أو منفعلا 
. لا تغرق جمهورك بالإحصاءات .لا تلو عنق الحقيقة 

. كن مَرناً حسب الجمهور ۸. کن محددا في آدلتك 
:اررض واا قب ۹ تعد بما لا تستطيع 

. انتبه لانفعالات الحمهور الوقاء به 


آسلوب الإقناع 


المماشم غىرالمياشر 
مع الجمهور المتعاطف مع الجمهور المقاو 
أ الخطاف (جلب الانتباه. دق تة 1 النقاط المشتركة (نقاط 
التكرار هو المبدا المهم الوحيد الاتفاق). 
فى الخطابة 
فی ساك . e e LN Û TE ADS‏ شتركة 
ا ب . القائمة (تفضصيل الموضوع : ڪڪ 
بلي اذك مساهءء الواقء الحا 
والمعلومات والأدلة). ا ات ي 
ا قل لهم: يجب أن نحلها معا). 
ج . الد لتبسيط (أشعرهم أنهم 
ج ۔ كيف سنجلها (قل نحن ولا تقل 
قادرون). أنا) 
۵ لا تقل لو: فضهي تحمل معنى د . اذكرفوائد الحل (قل: نعم 
E SDN aE I‏ توجد أضرار ولكنّ الفوائد أكثر 
على قدرتك. وبهھدا تقطعح الطريق غل 
8 أعطهم نتائج إيجابية (سيحصلون الاعتراضات). 


عليهياعندمها ينفشذون ما 


تطلبه منهم). 


ه . اذكر ما المطلوب منهم؟ 
ولماذا الآن؟ 


O‏ ۷ ى 
۲ ۔ جمع التبرعات. ۸۔ ترشیح شخص. 

۳. التكريم (المدح» الشكر). ٩‏ التقاعد (ترك العمل). 
٤‏ ۔ ختام حفل. دا التهنتة. 

۵ . افتتاح (وضع حجر آساس). ١١‏ . النعى. 

٣‏ ۔ تعیین مسؤول جدید. ۲ . حفلات التخرج. 


الدبث. وت بحدود )٠١(‏ 


دقائق قفقشط. 


الهدف (خصائص) 


هذا النوع من الحديث مختصر في العادة. 

ب يؤدي إلى دور أفضل في بناء العلاقات. 

ج الجضور هيه لا يهدفون للتعتم وإنما للمشاركة في الناسبة من تاحخية 
e‏ 


الحخطيط خظب المتاشبات 


مواصفات موصو خطب المناسبات 


١‏ ۔ مناسب للتحدت. 
۲ ۔ مناسب للحضور. 


۳ فيه إبداع. 


قبل ان سا . افو الا ية 
التي من أجلها دعوك للحضور. ٤‏ ۔ مثیر ولکن لا يصدم. 1 
8ق رة جادة وانحاة غل الأقل لگن لا تول 
الموضوع إلى الجدية التامة). 
١‏ ستفائل: 
۸۔ شخصي أو اجتماغي.. 


(الوصية الاثنا عشرية) فى خطب المناسبات 


١‏ . لا تتكلف إضحاك الناس في المناسبات. 

۲ . ركز على صفات محددة (دور فلان في مساعدة المحتاجين). | 

۳ لا تتكلم عن نقسك بل عن الموضوع (لا تقل: سعدت بالترحيب الذي تلقاه 
فلان. بل قل مثلاً: فلان أسعده الثرحيب الكبير أو كلنا اسعدنا الترحيب). | 

٤‏ . تكلم بإخلاص وعاطفة. 

١‏ . انتبه مستوى صوتك واحرص أن يكون مسموعاً للجميع. 

“ .ركز على هم الحقائق ولا تهمل شيئاً منها. 

۷ استعمل القصص المثيرة والمؤثرة لاسيما تلك التي رأيتها بنفسك. 

۸ . اربط الجميع بالموضوع (القدماء والجدد) ولا تتحدث للقدماء فقط. 

۹ ۔ استشهد بكلمات بعض الحضور وخاطبهم بأسمائهم. 

١‏ . اختم بكلمة مؤثرة (والآن صار جزءاً من التاريخء واليوم نذكره ونفتقده 
ولكتنا لن ننساه). 

١‏ کن فرحاً ومتفاعلاً حتى تؤثر على الآخرين. 

۲ ۔ آوجد شعورا طيباً لدى الحضور. 


أ الخطب المتنصوص عليها شرحاً: 
- خطبة الجمعة (شرط لصحة الصلاة). 
- خطبة العيدين (سنة). 
نة موک 
- خطبة الكسوف والخسوف (سنة عند الشافعي). 


ب الخطب غير المنصوص عليها شرعا: 
- خطبة ذكرى الهجرة النبوية. 


ع ا 


الخطابة هى صلب الأمر بالمعروف 
والنهى غنن المنكر 
د.تۈوفیق الواعي 
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اتخ ظيظ الخطب اللسلامية 


الشهادتان 
| 
۱ 
الضلاة على التيى أ) الخطية الثانية 


١ أ‎ ١ 
الوصية بالتقوى الحمد‎ 


ا ا الصلاة على النبي 
تهات اقم 
القران الكرم. ۱ 
الخطبة التي # تفتتح ختاح ) i‏ 1 
اود تله | 


e 
j 
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© مقدمة. 

٠‏ نصائح عامة لمدة الحديث. 
ه الخطة ثلاثية الأبعاد. 

© توزيع الوقت 


إن مراعاة الوقت هى مايفتقر إليه الخطباء. 
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اذا كان الحديث طويلاً وأخذتم فترة 
استراحة . اطلب من أحد الحضور 
التطوع لجمع الجمهور من جديد. 


الان جونز 


التوقيت المناسب يدل على 
الأعداد الجيد. 


عندما قالوا قديماً (الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعمك)). لم يكونوا يعلمون 
بأن هذا القول سيمس الخطباء والمحاضرين بالدرجة الأولىء وكأنهم هم المعنيون 
به؛ ذلك أن الوقت الذي بين يدي الخطيب هو في الحقيقة أثمن ما لديه» ولا 
سيما لحظة لقائه بالجمهور. فهو الفرصة الوحيدة المتاحة كي يثبت وجوده» 
فاق العف اراد مو الخطة ۰ 

لذا كان لايد من إضافة هذا الباب إلى كقابتاء لآأنه لا يقل آهمية عن الباقى يل 
إنه فى معظم الأحيان يكون الأهم كما ذكرنا. 
فاعلم عزیزی خطيب المستقيل . آنك إذا آخذت الوفت الكافي فان جمهورك 
سيستمع إليك بشغف» ويبقى محافظاً على أعلى درجات التركيز لديهء وكلما زاد 
الوفت» فإن هذا سيؤدي الى شعور الجمهور بالتشتت مما سيجبرك على الإعادة 
وفقدان التركيز في تسلسل النقاط المطروحة, فالجمهور إذا شعر بأن الخطيب 
قد جاوز الوفت المحدد فانه تضرف فته هرا إن لم ينضرف عغنه جسدياً. 
فاحرص على الوقت المتاح لك وحاول استغلال كل دقيقة فيما يفيد جمهورك 
ويعطيهم انطباعاً إيجابياً عنك وعن أدائك. 


١‏ تعتمد مدة الحديث على الموضوع أو نوع الخطبة: 
أ للمناسيات: آقل من ٠١‏ دفيقة 
ب للمحاضرة: آقل من ساعة. 
ج ۔ للدورات: حسب مدة الدورة ولكن خذ فترة راحة كل ساعة آو 
كل مساعة ونتف 
۲۔ اآوجز ما استطعت. 
٣‏ توقف عندما تنتهي من الموضوع» ولا تتكلم لتملاً الوقت فقط. 
٤‏ ل تود على الوق الخضهن لك. 
ه . حاول الانتهاء قبل الوقت فذلك أفضل من الزبادة عليه. 
٦‏ . حاول جمع النقاط المتشابهة في نقطة رئيسة واحدة لأنه كلما 
زادت النقاط فل الفهم. 
۷ قراطل احم الاس رة و اة 


۵ الترگیز/ 
80 
60 
40 


لے 


الوقت بالدقائق 45 35 25 15 5 


نصائح عامة لدة الحديث 


إن درجة التركيز لدى الإنسان 


مدتها(۵- ١٠١‏ )دقائق فقط 
فة فقسم ونوع حديثك بحيث 
بحافظ على درجة تركيز عالية 
باستمرار. 

توني جيري 


جزم حديثك إلى أقل من٠٠‏ 
دقيقة وسيحبك الناس. 
دیل ویر 


يحاول الكثير من الحاضرين عرض 
معلومات كثيرة في محاضرة 
واحدة. وهذا خطاً كبير احرص 
غلى البشاظة: 

دیل ویر 


الحظة انها اة 


الفرق بينها وبين الخطة العاديةء آنها (آي ثلاثية الأبعاد) لا تحتوی على ما سوف 
تقوله فقطء وإنما تحتوي أيضا: متى ولماذا وكيف تقوله.. 


تواك ايک 
۹ الوقت (ھقتی؟)؛ الفترة المسموح نها لكل یبند قي 
المحاضرة. 


۲ . المحتوى (ماذا؟): تقصيل محتويات كل بند. 

٣‏ الهمدف/ السبب (لماداة): ما مرادك من طرح 
القكرة: 

الوالة الست دة هة ما الكيهية اتن 
سيته حروضن الاد بهاة : 


فواند‌ها: 
١‏ تمنحك القدرة على التقديم بشكل أفضل. 
٣‏ ۔ تعطياكف صورة وأاضحة عن الوضع بشکل متکامل. 


الوقت ماذا؟ ماذا؟ کیف؟ 

۵ دقائق ترحیب استرخاء كلمات ترحيبية 
١‏ دقائق كسر الحواجز استمتاع لعبة ۔ تمرين 
٣‏ دفيقة عرض الموضوع تغطية المادة محاضرة وحوار 


اقتراح توزيع الوقت للخطبة القصيرة ٠١(‏ دقيقة) 
التوزيع الحتوى 


(۱- ۵) دقائق المقدمة (قل لهم الهدف والنقاط الرئيسة) 
)۲١(‏ دقيقة ٠‏ اشرح لهم الهدف والنقاط الرئيسة 


ه اذكر الأمثة والاستشهادات 
١(‏ = 0) دقاتق الختام (لخص ما قلت واختم باستشهاد مثير) 
اقتراح توزيع الوقت للخطبة الطويلة (ساعة) حسب قانون ٣‏ إلى ه 


التوزيع اإحتوى 


(۳ - ۵) دقائق المقدمة. الشكر . جذب الانتباه 
قل لهم النقاط الرئيسة والهدف 
)١(‏ دقيقة الانتقال إلى صلب الموضوع 


)١۷ -١١(‏ دقيقة ١‏ النقطة الرئيسة الأولى 
ثم: نقاط فرعية/ استشهادات/ وسائل إيضاح 
(0 دق الانتقال إلى النقطة التالية 
)١۷٠١(‏ دقيقة ۲ . النقطة الرئيسة الثانية 
ا فر فة ماف اشمادات اق اهاد 
)١(‏ دقرقة N ANUS‏ 
٠١(‏ - 0۷ دقيقة ١.النقطة‏ الرئيسية الثالثة 
کم تقاط فرعية/ جانبية/ استشهادات/ وسال إیضاح 


دقات قلب المرء قائلة له 


إن الحياةً دقائق وثواني 


(إن قصر خطبة الرء وطول 
آي علامة. 


رواد مسلم 


عداد المكان 
سائل الإیضاح 


لإلقاء غير المباشر 
ا 


کا س ال م حلا س سا وک e n‏ 2 س کے ہے ب 


ا حت 
Cy‏ 
2 


1 
إ 
1 
1 
ا 
| 
1 
1 


© مقدمة 
© قواعد المكان الحيد 
6 آشكال ومزابا المخططات 


ئىس امهم ادارة النجاح» قالکل بمتلکها: 
الاهم هو الإعداد للنجاح. 


بوبی نابت 
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الأعداد قواعد الكان اخجید 


معرفة المكان قبل اللقاء ستجعلك تتجنب الكثير من الأخطاء وتساعدك 
للتمكن من حديثك آكثرء وكم من لقاء كان سينجح لولا الأخطاء الواضحة في 
اختيار المكان أو تجهيزه» وهم ما أنصح به هو حسن التقدير أولاً للعدد المتوقع 
| وزيارة المكان قبل وقت كاف للتأكد من مناسبة إعداده وتجهيزه. 


| - حجم القاعة مناسب للعدد المتوقع. 
أ - القاعة الكبيرة توحي بالفشل إذا كان عدد الحضور قليلا. 
الفاغ الهخيرة بب اوداماً ‏ وتجعلك تضم ءا سن جم وور 

۲ - تجنب الحديث في الهواء الطلق ما 
أمگن لاآن الإرغ اجات كتيرة 
وسينشغل الناس عنك. 

٣‏ - تكد من توزيع المقاعد بالطريقة 
المناسبة لطبيعة المحاضرة (انظر 
الصفحات التالية). 

٤‏ - تعرف على المكان قبل اللقاء بقترة 
كافية (ساعتان على الأقل). 

۵ اعرف الطريق إلى القاعة قبل 
وقت كاف (تخيل معى حيرتي وأنا 
أبحث عن القاعة فى الفندق 
الخطا). 

٦‏ - اجلس في آخر مقعد للتآكد من 
وضوح الرؤية والسماع. 


الطلق فهناك الكثير من الأمور 


ترنیس مکان 


قواعد المكان الجيد 


دورات المياه المتناسية تو صیالات الكهرباء 
ااب الناديل الورقية 
إرشادات إلى القاعة وجود مشرف إداري وفني حاول أن تزور القاعة أو المكان 
کاریس کالیش 
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الإعداد 


og. o 


قواغد الان الجید 


١‏ - تأكد من وصول صوتك للجميع. 


ee E‏ من رويك الجميع لوسائل الإيضاح. 
٣‏ استعمل المشاركة والحوار أكثر. 


کف من و جود لافتة للاسم آمام كل شخص . 
۵ _ اسمح بالمقاطعات آكثر. 


E 
من عدم وحود صدی.‎ کت٦‎ 
اطلب من الجمهور آن يجلسوا فى مقدمة القاعة واذكر يعض الفوائد‎ - ۲ 


لذلك (الوضوح, المشاركةء الاستماع» المحافظة على صوتك)» هذا إذا كانت 


هناك مقاعد خالية في المقدمة. 

۳ تآكد من قوة المذياع. 

٤‏ - استعمل وسائل إيضاح كبيرة (يفضل عدم استعمال الأوراق الكبيرة حيث 
لن يروها) واستعمل بدلاً عن ذلك جهاز العرض العلوي أو الشاشة الكبيرة. 


0 تسمح لأحد أن سر واقفا ماح الآخرين مثل المصورين أو السائلن. 


أشكال ومزايا المحططات المكانية 


اجلس مکان أحد الحضور كى 
تأخذ انطباعاً عن القاعة.. 


المزايا 
١‏ اتصال المتحدت بالعسن سهل 


٠‏ يصلح للتمارين الفردية 


العيوب 


ESE 


ه الرؤية صعبة للجالسين 

هلا يصلح للتمارين الجماعية 

٠‏ سهولة انشغال الجالسين 
فضي الخلف 
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ارت [ 2 
:ارا |“ 
أشکال ومزايا 
الإعداد 


مخطط (۲) 


نصل عرضی 


i - 

آل“ ك فی الصقوف ۹ 
الجخالسو 1 | 
u‏ مهم النعاس مبكر 


المزايا 


nang E 
يصلح للتمارين الفردي‎ 
العبوب‎ 


TES 
ا ¿ الجماعية‎ 
ية متابعة فى الأ‎ Es 

# صعود 


أشكال ومزايا الخططات المكانبة 


أن باسكانك انما اعا ترتیت 


الحاضرة. 


المزايا 
الرؤية سهلة للجميع 
ه الاتصال بالعين سهل 
٠‏ يصلح للتمارين الفردية 
العبوت 


# لا يصلح للتمارين الجماعية 
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الإعداد تگال ومدزابا مظاک اكاد د 


)٤( مخطط‎ 


قصل الطاولات الدائرية 


كلما اس ستطعت أن ثتظر أكت 
الى جمهورك كلما زاد انتباههم 


وانشدادهم إليك. 


المزايا المبوب 


ه المشاهدة واضحة ۵ عدد قلیل 
٠‏ اتصال قوي بالعين ۵ جلسة جانبية للبعض 
ممتاز للتمارين الفردية و الجماعية ه ميل للحديث الجانبي 
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أشكال ومزايا الحططات الكانية 


ان من أھہ اتال التدريب 
الخديث أن تستمر بالخوار 
والنقاش مع الججالسين في 
القاعة. 


UODOODODG 


المزايا الحبوب 


٠‏ ممتاز للحوار 
۵ سهولة حركة المحاضر 
۰ اتصال قوی بالعین 


6 المشاهدة واضحة 


۵ عدد قلیل 
غير عنامالب لاتمارين الجماعية 


الآعداد أشكال ومزايا المططات المكانبة 


)٦( مخطط‎ 


FHHHHGD TT 
ET E 


Ree e1 
EEE GEE 


eee ee 
e 


0Gû ÛOUUu 
EET EET 


See eels 
EEE ET 


خرك بين الصفوف واقراً نتائج 


المزايا العيوب 


1 صعوبة مشاهدة الصفوف‎ e 4 اتصال نيك بالعەن:‎ e 


وغد کی | الخلفية للوسائل. 
٠‏ ممتاز للتمارين الفردية ٠‏ 


٠‏ ميل لانشغال الصفوف 


® سهولة حركة المحاضر | 
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أشكال ومزايا الحططات الكانية 


جدول مقارنة الإيجابيات والسلبيات لجميع أشكال المخططات المكانية 


نوع المخطط المكاني 


)١(‏ الفصل الطولي 


(۲) الفصل العرضي 


(۳) الفصل نصف الدائري 


(4) الطاولات الدائرية 


(ہ) شکل لا 


)٦(‏ فصل ثلاثي الطاولات 


الإيجابيات السليبات 
سهولة الاتصال بالعين الرؤية صعبة للجالسين فى الخلف 
يصلح للتمارين الفردية لا يصلح للتمارين الجماعية 
۔ ستوب عدا کییرا . سهولة انشغال الجالسين فى الخلف 
استیعاب عدد کبیر الاتصال بالعين صعب 
يصلح للتمارين الفردية .لا يصلح للتمارين الجماعية 

صعوية متابعة فى الأطراف 
الرؤية سهلة للجميع ۔ استیعاب عدد آقل ٩‏ کک 
الاتصال بالعين سهل لا يصلح للتمارين الجماعيه اها اخ رض لى قواجدكت فی 
ن ارو قاعة الحاضرات قبل الموعد بيوم 
أو آکثر. 

المشاهدة واضحة ۔ مدد قلسل 
اتصال قوي بالعين جلسة جانبية للبعض 
ممتاز للتمارين الفردية ميل للحديث الجانبي 
والجماعيه 
ممتاز للحوار عدد قليل 
سهولة حركة المحاضصر . غير مناسب للتمارين الجماعية 
اتصال قوي بالعبن التقفات مستمر ليعض الحضور 


. المشاضدة واضحهة 


اتصال جيد بالعين صعوبة مشاهدة الصفوف 
۔ عدد کبیر الخلفية للوساثل. 


ممتاز للتمارين الضردىنة . ميل لانشخال الصفوق الخلضية. 


سهولة حركة المحاضر 
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وسائل الإيضاح 


© مقدمة 
مواصفات وسيلة الإيضاح الجيدة 
٠‏ قواعد التعامل مع وسائل الإيضاح 
۵ قواعد استعمال الصور 
٠‏ قواعد استعمال الكتابة 
۵ قواعد وقوانین رئيسه 
6 قواعد استعمال الألوان 
آنواع وسائل الإيضاح: 
آولا: الشفافيات وعروض 
الكمبيوتروالشرائح 
ثانيا: الأوراق الكبيرة 
تالثا: الأفلام والفيديو 
رابعاً: الخرائط والرسوم البيانية 
خامسا: جهاز التسجيل السمعى 
سادسا: اللوح أ 
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الأعداد #تقدصة 


كما أن الحديث ومحتواه وطريقة إلقائه أمور أساسية لنجاح الخطبة؛ فإن ما 
يراه الناس مهم أيضاًء ووسائل الإيضاح من الطرق الفعالة لإيصال المعنى وترك 
الانطباع الدائم في الأذهان حتى بعد الانتهاء من الحديث. 
وكما أن الاستعمال الجيد لتلك الوسائل يحسن آداءك في الإلقاء؛ فإن 
الاستعمال السيء لها يسيء إليك ويضعف أثر خطبتك على الجمهور. 


استعمل التمارين والوسائل 
والإيضاحات لتؤكد النقاط 
الناس ينامون. 


مواصفات وسيلة الإٍيضاح الجيدة 


١‏ متامة فاتةة ه تأكد من مناسبة الوسيلة للتقطة المطروحة بشكل مباشر. 
الملطروحة وللحمهور ٠ه‏ تذكر أنه مهما كانت الوسيلة جذابة فلا قيمة لها إذا لم تكن 
ذات عالاقه بالموضوع. 


ه مناسبة فى محتواها ومدى الفكاهة فيها. 


ه الحديث للجمهور العام لا يناسبه استعمال الرسوم البيانية 
کثیرا. 
ه الحديث لمجموعة من المختصين قد يحتوي على رسوم 
بيانية وعرض للكمبيوتر والحديث للجمهور العام يحتاج 
إلى وساتل مبسطهة. H8‏ 
RS‏ عانلي او "م قالوا: 
استعمال بعض الصور المناسبة أو اللوحات ولكن يجب 1 
اختيارها بعنايه. يقول الحكيم الصيني 
2 گونشغوشپوس. 


1 ملائمة ( للحمهور؛ 
المطروحة) 


حا : 
E‏ لتكن وسيلتك معدة باتقان ونظيفة ومرتبة. تشد الانتباه فل شەت اس 4 
وآلوانها جميلة. آرنی: وقعلی آتد گر : 
٠‏ فيها تجديد وإبداع. أشركني: وسوف أفهم .. 
٤‏ بسيبطة 


: ه لا تملأ وسيلتك بنقاط كثيرة بل قسمها على أكثر من 
وسيلة فهي أسهل في الفهم والشرح. 
0 لكل نقطة رتيسة وسبلة واحدة. 


۵ . كبيرة الححم 


وواضحهة 


٠ه‏ وذلك كي يستطيع الجالس في الصف الأخيررؤيتها 
بوضوح وإلا سببت إزعاجاء وأدت إلى نتائج سلبية. 

. لا تستعمل وسيلة لا يستطيع الجمهور رؤيتها وقراءة ما 
فیها حتى لا تضطر إلى شرحها وقراءتها. 1 
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الإعداد 


لكي تزيد نسبة الاحتفاظ 
تانيمات متاق غل تة 
الجمهور. استعمل أكبر عدد من 
الوسائل الأإيضاحية التي يسمح 
با القت 


تونی جيري 


مواصفات وسيلة الليضاح اة 


ه٠‏ استعمل انواعاً عدة من وسائل الإيضاح فهذا يش الانتباه 
أكثر من النوع الواحد بحيث تتخير كل ۲١‏ ثانية إلى دقيقتين 


والهدف من الإكثار منها لأنها: 

ا. تحقق الأهداف. 

۲. ساعد على الفهم. 

۳. تحافظ على اهتمامح الجمهور. 


٠‏ الألوان متناسقة. 


0 الصور واضحهة ومتناسبة (اللنحوم للتحفضفيز-الرياضة 


ه كلما كانت الوسيلة أفقية فذلك أفضل من الوسيلة 


الرآسية. 


— 


ER SEIS 
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قواعد التعامل مع وسائل ا#ٌيضاح 


¥ احعل الوسيلة حخذابة وحخميلة ها 


استطعت 


۵ قف بشكل جانبي لا يعيق النظر إلى 
الوسيلة. 


# آدر وسائل الإيضاح بنفسك ولا تتركها 
لسيطرة المساعدين بل كن آنت المسؤول 
الماش : 

| - شغل الفيديو أو أوقفه. 

۲ ۔- غير عرض الکمبیوتر. 

۳ قلب الأوزاق الكبيرة. 

٤‏ - وزع الأوراق (ولو على جزء من 
الجمهور). فأنت بهذا تتحكم في المادة 
والتوقيت. (كم رأيت من أخطاء في 
الوسائل أو ترتيبها أو توقيتها عند تكليف 
الآخرين بها رغم تدريبي وشرحي المتكرر 
لهم). 

6 اجعلها وسيلة إيضاح ولا تجعلها هي 
المحاضرة وأنت المساعدء فتذكر دوماً أن 
حديثك هو الأساس والوسائل مساعدة. 

8 ركز نظرك على الجمهور وليس على 
الوسيلة لتعرف من ردود آفعالهم إن كانوا 
قد فهموا النقطة أم لا (ما زلت أتذكر 
ذلك المحاضر الذي كان يتحدث ووجهه 
إلى الوسيلة وظهره إلينا). 

# رقم وساتل الإيضاح (تخيل معي ذلك 

الخصات ر الذي هة اها 

الحديث). : 


لا تفعل 


# لا تجعلها بديلاً لحديثك. فلا تكتب كل 
کی اقیھا یل اکب لمات فة بحا 
إلى شرح. 

۵ لا تقرآها (فكم هو ممل ذلك المتحدث 
الذي يقرا لنا ما نراه آمامنا). بل 
اشرحها بكلمات جديدة وبأسلوب 

6 لا تتركها فترة طويلة بل قم بتغييرها كل 
٠‏ ثانية (وبحد آقصى دقيقتان) فالناس 

۵ لا تمرض الوسيلة قبل بدء الحديث عنهاء 
وأغلقها عند الانتهاء منها إلى أن تحتاج 
لعرض وسيلة آخرى وإلا انشغل الجمهور 
عناك. 

6 لا تشر بيدك لأن ذلك سيضطرك للوقوف 
بين الوسيلة والجمهور بل استعمل مؤشراً 
یدویا آو لیزریا. 

۵ لا تفقد الترتيب بل اعرف متى ستستعمل 
كل وسيلةء ومكانها في محاضرتك. 

۵ لا تقف أمام الجمهور بحيث تعيق رؤيتهم 
للوسيلة بل قف جانبيا. 

ولا تنس جمهورك وأنت تعد الوسائل بل 
اخترها وصممها بحيث تراعي حاجتهم 
وحساسيتهم (بعض الجمهور تزعجه 
الصور العسكرية أو الموسيقى ....الخ). 


"مھ قالوا: 


إن المتحدثين الذين يستخدمون 
اتوسال ا هة اة 
اقناداً واحسقرافاوإقناعا 
ومصداقية وامتاعاً من غيرهم. 


کارین 


تنس جمهورك: 
وأنت تختار وتصمهم وسائلك 
المرئية (إن استخدام كلمات 


وشرائط ووسائل.. ا تراعى حاجة 
الجمهور مضيعة لوقت ثمين). 


کارین 


أضف صوراً حقيقية أو مرسومة لوسائل 
الإيضاح ما أمكن فهي ترفع من مستوى 
الوسيلة بدرجة كبيرةء وهي متوفرة اليوم 
(ورخيصة كذلك) باستممال الكمبيوتر. 
تبالغ فهى تشغل الجمهور. 

۵ آفضل الوسائل ما احتوت على کلام قلیل 
مع صور كبيرة. 

ê‏ تأکد من متاسية اللاضاءة لوضوح الصورة 
بحيث يراك الناس ويرون الوسيلة كذلك 

(واظلب تمديل الإضاءة حتى يتحقق 


لاتفعل 


ê‏ لا تضع اسم الشركة آو اسمك آو شعار 
الشركة على كل لوحه أو التاريخ فهذا 
يضعف اللوحة ولا داعي له. 

8 لا تستعمل الرسوم المتحركة (مثل ميكي 
ماوس والشخصيات الفكاهية الآخرى) 
في ماواد مبالع فيا جذ الاتباء 
وهي تشغل وتقلل من آثر الحديث 

© لا شيل صودا ذات إخراج ردیء (ابذل 
جهداً فى الاعداد). 


SS. «= 


© اشتعمل خطوطا متناسفة لكل اللوحات 
(لا تكثر من استعمال الخطوط 
المختلفة). 
0 اكتب بخط كبير يراه الآخرون بوضوح 
(ولو استعملت عدة أوراق أو لوحات). 
# اكتب عنواناً لكل ورقة أو لوحة (إلا إذا 
كانت قليلة الكلمات). 

8 ضع علامات على النقاط المهمة. 

8 اأكتب بخط واضح ولا تكتب بسرعة 
فالخط سيصبح رديئًاً عندثّذ. 

۵ اکٹب ببطء شدید إذا کان خطك ردا 
لتجعله آوضح. 

# تآكد من استعمال الاملاء والقواعد 
الصحيحة. 

۵ ارسم إن احتجت إلى شرح توضيحي 
(ولو کان رسماً بسيطاً). 

6 استعمل الطبشور اللين (قليل الصوت) 

للكتتسابة حل اللو الاس ود 


ا 4 ك ا 


8 فمل خظوطا کرد اک تف 
باستعمال خطين فقط في اللوحة 
الواحدة. 
الخطوط في اللوحة الواحدة. 

6 لا تستعمل خطوطاً غريبة متل الكوفي 
© ا تکتب ماكلا (بحيث بضطر الناس 
لإمالة رؤوسهم ليتمكنوا من القراءة). 
© لا تكثب الحروف الانجليزية عمودياً 

فهذه الكتابة سيئة للوسائل. 
© لا تكثر من تغفيير الخطوط على جميع 
الكلمات (مثل الغامق أو المائل أو الذى 
تحته خط). بل استعملھها علی کلمات 
مجخددة تنوي التركيز عليها. 
8 لا تكتب في الثلث الأسفل من الورقة. 
6 لا تحمل الآلوان فى يدك إذا كنت لن 
© لا تزحم الوسيلة بالكلام فيكفيك كلمات 
قليلة واترك الباقي للشرح الشفوي. 


e ج‎ 


ه۵ لا تتردد فى طلب المساعدة من أحد 


الإداريين (واتفق معه مسبقاً) إذا كان 
خطك لا يقرا . 

۵ لا تتحدت وآنت تكتب أو ترسم. 

8 لا تستعمل الكتابة للنقاط الرئيسية أو 
المتكررة (جهز وسيلة إيضاح لهذه 
الأمور). 


قواعد الكتابة فى وسائل الإيضاح 


إذا كنت لاتستطيع الكتابة 


بخط واضح. فلا تتحرج من 
طلب مساعدة E‏ 
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ال#عداد قواعد وقوانين رئيسة 


٥ہ‏ ۔ قواعد وقوانېږ 


قاعدة (۸ × الارتفاع) 


ضع الوسيلة على المنصة وابتعد عنها مسافة 
تساوی ۸ مرات ارتفاع الوسيلة (مشثلا إذا كانت 
الوسيلة ورفة كبيرة ارتفاعها ٠١‏ سم فابتعد عنها ۸ × 
٤٠٠= ٠١‏ سم أو إذا كانت الوسيلة شريحة (سلايد) 
ارتفاعها ۵ سم فابتعد عنها ٤١‏ سم فإذا استطعت آن 
تقرآها من تلك المسافة فذلك يعني آن حجمها 
مناسب» وإلا فهى صغيرة الخط آو الحجم وبحاجة 
اى تي روطي فة اأخاغدة على جح الوعائل. 


Sah -‏ قانون ٥(‏ × ه 
A‏ چ نون ( × )٥‏ 


لا تستعمل آكثر من ۵ سطور في الوسيلة 
الؤاخدة (مھها کان توعها) ولا ترد عن گلمات فى 
ET‏ ا م دات 
فاقسمها على عدة وسائل. 


کن نتا انها وجهز 
ا لخطط البديلة عند حدوث 


الفقاجات غير التوقعة. 


قانون البديل 
حصضصر اليديل لوسيلة الايضاح؛ وگن مستعدا لإالقاء 
الخطبة دون استخدام الوساتل التي آعددتهاء أو 
حضر بديلاً لها فى حالة عدم التمكن من استعمالها. 
(حدث معي أن الكمبيوتر لم يعمل وجهاز العرض 
العلوي کان ضعيقفا لا براه حتی القرييون» فقصورت 
يعض الأوراق والتمارين التي آ حملها معي باستمرار 
| وأنقذنا الموقف). 
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قواعد استعمال الألوان فى وسائل الإيضاح 


6 استعمل الآلوان فهي تشد الانتباه 
وتزيد الفهم ونحسن من جمال الوسيلة 
(واستعمال الألوان صار ميسراً اليوم 
بالکمبيوتر). 1 

® استعمل آلوانا بارزة. 

8 استعمل عدة ألوان فى الكتاية أو 
اللإطارات. | 

8 استعمل الآلوان الغامقة للكتابة 
السود الأرق الفاق الشف جي 
الأخضر الفامق البنى...). 1 

6 اكتب الجزء اة الأهم بأغمق 
لون (وكذلك للخط البياني الأهم). 

RDN E aN 
والآأخضل) على الخلفية الذ امةة‎ 
(الأسود متا وهذا أفضضل من‎ 
استعمال الأبيض على الأسود.‎ 

8 استعمل الأسود أو الأزرق الغامق أو 
البنفسجي على الخلفية البيضاء. 

۵# ضع نقطة حمراء في حديثك أو 
مذكرتك لتعرف المكان الذى ستظهر 
فيه وسيلة الإيضاح. ۰ 


لا تفعل 


© لا تكثر الألوان بحيث تبدو اللوحة 
(آو اللوحات) غير منسجمة. 

6 لا تستعمل اللون الأحمر في الكتابة بل 
استعمله في رسم الأسهم والعلامات 
NL‏ 

8 لا تمل آلرانا تاهكة ف انت 

8 تجنب استعمال الاسر الأخضر ما 
استطعت إذ إن نسبة من الناس يعانون 
من عمى آلوان ويجدون صعوبة في 

0 لا تستعمل آكثر من ٤‏ ألوان للخطوط 
البيانية أو الكتابة فى اللوحة الواحدة. 

8 لا تكثر من استعمال الأحمر فهو مزعج. 

١‏ لا تستعمل الأصفر للكابة على انبرق 
الأبيض آو الخلفية البيضاء فهو لا يرى. 

® لا تغير لون الخلفية لافصل الواحد 
قاللون الوحت يوحي بالاستمرارة. 

6 3 تمل الوا د ا 
(فالأحمر لا يصلح للجليد والأزرق لا 
ا .1 2 

© لا تستعمل لونا بعيدا عن لون الخلفية 
السابقة فالتدرج في الألوان يوحي 
بالاستمرارية. 

6 لا مانع من استعمال لون جديد عند 
الانتتقال إلى قصل جديد أو نقطة 
رئيسة جديدة ولكن استعمل نفس اللون 

للنقاط الفرعية التابعة لها. 


هل تعلم 


أن وسيلة الإيضاح الجيدة هى 


التى اب غاا عن اقكار 
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أنواع وسائل الإيضاح 


الأعداد 


ان ا ستعمالك لوسائل التقنية 
الحديثة تزيد من قناعة الجمهور 
بقدراتك الشخصية. 


1 


eril 


els 


Hp! 
i 


Fae 1 e! 
1 i 
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أنواع وسائل الإيضاح 


0 


مزایاها 


سهلة الإعداد (خاصة مع تطور الكمبيوتر وانتشار برامجه الحديثة أما 
الشرائح فقد بدآت تندثر). 

إمكانية احتوائها على صور طبيعية آو حقيقية مقرونة بصوت أو حركة. 
رخيصة (مقارنة بالأفلام والفيديو). N‏ 
إمكانية احتوائها على الرسوم البيانية والخرائط بسهولة. 

سهولة اعادة ترتيبها. 

سهولة إعداد نسخ آخرى مختصرة من المحاضرة. 

ترتيب المعلومات للمحاضر والجمهور. 

سهولة التعديلات (للكمبيوتر). 

إمكانية إضافة وسيلة إيضاح لكل نقطة (حتى الفرعية منها). 
إمكانية الاستغناء عن الأوراق الكبيرة أو اللوح (لمعظم النقاط). 
سهولة النقل (مقارنة بغيرها من وسائل الإيضاح). 

إمكانية شراء بعض الشفافيات أو الشرائح جاهزة. 

إمكانية تغيير اللوحه (الشريحة) بسرعة وسهولة. 


قواعد الاستخدام 


أبلغ المنظمين بحاجتك من الأجهزة ومواصفاتها (جهاز عرض كمبيوتر» عارض شرائح؛ 
شاشةء توصيلات ...الخ) قبل الموعد بفترة كافية (۷ أيام مثلاً) وتابعهم قبلها بيوم. 

احضر قبل ساعتين للتأكد من توفر كل الأجهزة والوسائل وصلاحيتها وشغلها (كم 
تأخرت محاضراتي عندما أبلغوني أن كل شيء كان جاهزاً ومجرياً ولم يكن كذلك). 

تآكد من إيصال الأسلاك الكهربائية وإلصاقها بالأرض. 

احمل معك توصيلة كهرباء ورؤوس الكهرباء للتغيير من بلد لآخر. 

تأكد من كيفية استعمال الأجهزة وتشغيلها. 

تأكد من وجود مصباح احتياطي للجهاز العلوي أو كمبيوتر (آو ديسك) بديل. 

تكد من وضع الأجهزة قي ارتقاع ومكان مناسبين لك. 

احمل الكمبيوتر والأجهزة والوسائل الهامة معك ولا تشحنها مع الحقائب (أشاء السفر) 
فكم كان الموقف محرجاً عندما لم تصل إلا بعد المحاضرة. 


إن الذى # يتقن استخدام اجا 

التقنية والكمبيوتر يعيش 

مرحلة EE‏ عل الآخرين 

ينظرون إليه على أنه قدي وبال. 
4 
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الإعداد 


# يكفي أن يعرف المرء ما بنبغي 
أن يقال. ولكن يجب أن يقوله 


لقاء الجحماهير 
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أنواع وسائل الإيضاح 


قواعد استعمال الشاشهةه 


افعل 


# ضع الشاشة فى ارتفاع مناسب (ارقعها 
عن الأرض كلما استطعت). 

تأكد من استعمال حجم مناسب (والآكبر 
افتل]. 

# تأكد من وجودها في الوسط. 

۵ افتح النور إذا كنت ستتكلم بدون عرض 
لمدة دقيقتس أو أكثر. 

8 تأآكد من مناسبة الإضاءة بحيث يتمكن 
الناس من رؤيتك» ورؤية الشاشة في 
الوشت نفسة. 

0 تآكد من آن المسافة بين آخر مقعد 
والشاشة تساوي (ارتفاع الشاشة × ۸). 
(مثال إذا كان ارتفاع الشاشة ۲ آمتار قإن 
آخر مقعد لا یتجاوز ۲٤١‏ مترا) وإلا غير 
رة الحاو ار غب الاثة. 


لاتفعل 


هلا تقف آمام النور وتترك ظلك على 
الشاشة (وكذلك منظرك سيكون مضحكاأً 
وأنت عليك الأنوار والصور). 

# لا تكلم الشاشة بل تحدث إلى الجمهور. 

8 لا تحمل الفرفة مظامة تماما فعتدها 
سيكون التركيز على الشاشة لا عليك؛ 
ولن يتمكن الجمهور كذلك من كتابة 
الملاحظات. 


۵ تفر على الاطال عا 122 
مناسية (إلا إ3 اضطررت): 


أنواع وسائل الإيضاح 


مزایاها 


ممتازة لإظهار خطوات عملية معينة (لوحة لكل خطوة). 

جيدة لكتابة الملاحظات أو الاستجابة لطلب فورى من الجمهور. 
وا التقل مى كان إلى آنحي 

عدم حاجتها إلى آحهزة ولا يخشى عليها من العطل الفني أو الكهربائي. کشا ما تختلط الأوراق وت وة 
مناسية للمجموعات الصغيرة. قبل بدء محاضرتك بقليل! 
منخفضة الثمن . 


قواعد أ ستخدام 


جهز اللوحات مسبقاً وارسمها بعناية. 

قف على الجانب الأيسر من الورقة (إلا إذا كنت أيسر). 

تآكد من مناسية ارتفاعها قبل آن تبداً. 

اطوها وضعها في أسطوانة إذا كنت ستنقلها من مكان إلى آخر. 

اترك اللوحة لفترة تكفي لأخذ الملاحظات وقراءة المعلومات. 

رقم الصفحات. 

استعملها للمجموعات الصغيرة لا للحمهور الكبير. 

۾ للمجموعات الكبيرة استعمل الشفافيات للكتابة فهي أوضح وصورتها أكبر 
إذا كانت الورقة معدة مسبقاً فاعرضها فى حينها وليس قبل ذلك. 
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الأعداد 


احرص على الجذاب الجمهور نحو 
مادتك التي تقدمها لهم دون أن 
تستخدمها. 


الأفلام والقيديو 


مزایاها 


مشوقة ومثيرة للاهتمام والعواطف. 
مفيدة جداً للاقناع. 


أنواع وسائل الإيضاح 


احتواؤها على حركة وصوت (وهذا نادر في الوسائل الأخرى). 
إمكانية أن تعدها بنفسك (لكنها مكلفة ولا ننصح بها لغير المحترف). 


سهلة الاستعمال. 


قواعد 
افعل 


6 شاهد الفيلم بنفسك وبكل دقة فقد يحتوي 
على لقطات غير مناسبة. 

تآكد من وضوح الصورة وحجم الشاشة 
ومتاسبة الصوت. 

8 تآكد من بدء القيلم عند الموضع الذي 
تريد عرطهة. 

6 اذكر الهدف من الفيلم قبل عرضه. 

(لا تذكر الهمدف إذا كنت تريد مفاجأة 
جمهورك). 
علق على الفيلم باختصار بعد الانتهاء أو 
افتعح نقاشاً حوله. 


الاستخدام 


لاتفعل 
8 لا تستعملها بكثرة قالناس حضروا ليسمعوك. 
8 لا تعفرض أفلاماً معدة منزليّاً فهي تعطي 
انظباعاً سينا لضف إعدادها. 
# لا تبالغ في تقديم الفيلم (هذا أجمل فيلم؛ 
وأروع لقطة..) فقد لا يكون كذلك لدى 
الجمهور. 
۵ لا تنشغل بشيء آخر أثناء الفيلم بل شاهده مع 
الهو 
لا تشرح ما سيعرضه الفيلم بالتفصيل فهذا 
سيجعله مملاً للجمهور. 
6 لا توقف العرض وتعلَق إلا إذا كان الفيلم 
طونلا كك التوکف ند تقاط متا 2 
(كل ٠١.٠١‏ دقيقة). 


أنواع وسائل الإيضاح 


الخرائط 
والرسوم البيانية 


مزایاها 


ه توضح الأرقام والنقاط المعقدة. 

ه تعطى مقارنات واضحة وتوقعات جيدة للاتجاهات المستقبلية. 
٠‏ سهلة الاستعمال والنقل. 

رخيضة الثمن. 


م تفل الخر ات الطرنهة الوضفة قفرا عرض الماوهات الجغرافة. 


أن الرسوم البيانية أكثر تأثيرا 
وإقناعاً للجمهور. 


ا أنواع وسائل الإيضاح 


قواعد الاستخدام 


ه اتر النوع اللتاسب تفرص والجمهور. 
ه ضع فكرة واحدة لكل رسم. 

٠ |‏ اختر العنوان الذي يشير إلى المقصود من الرسم. 
ه استعمل ضيغة الفعل في العتوان 


(مثال: المبيعحات تتراجع في الشرق) 


e |‏ اخثر ومن القعل حب الفلوفات الظروخة. 
ماضي حاضر مستقبل 
e‏ 
٠‏ استعمل الأعمدة إذا كان لديك أقل من ١‏ نقاط 


ادرس المعلومات التي بين يديك 

بدقة شديدة., فالاحصائيات 
لاتعطى دائماً النتائج المتوقعة 
منها. 


٠‏ استعمل الأعمدة الأفقية للمقارنة بسن عدة 
المناطق المختلفة أو المبيعات) 


HO o FF a. > 
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استخمل الخراكط اللمناطق أو اللكارنات خضب الاك و فير ييتها باللون آو 


التظليلء آو اأرقون أو حجم الرسم. 


* استخدم مؤشراً حتى يمكن التواصل بالعين مع الجمهور وأنت تشرح. 


1 TE Gaz ıa 


8 غ 


أنواع وسائل الإيضاح 


ا#عداد 


أنواع وسائل الإيضاح 


مقياس متباعد لتقليل الأثر 


قان مارت یران الاقر 


5 YT E 90 DOY DM 


عند استخدام الخرائط تآكد من التالي: 
سهولة القراءة من يبعيك. 
aS ag SEE‏ 
كتابة الجزء الأهم. 
دفة الأرقام والمعلومات. 
إلغاء المعلومات والنقاط التي لا داعي لهاء والتي لا تخدم الهدف. 
عدم استعمال آكثر من ٤‏ آلوان في اللوحة الواحدة. 
عدم استعمال تظلیل بدون داعی. 
التركيز على النقاط المهمة والمقصودة من اللوحة باستعمال الآلوان» أو 
التظليل» أو الأسهم آو الرموز البارزة. 


استخدام لوحة جذابة وجميلة. 
لاتضع إحصاءات كثيرة فى اللوحة الواحدة (جزئها إلى عدة لوحات إن احتجت). 


عند استخدام الرسوم البيانية تآکد من التالتی: 


بداية الرسم البياني من نقطة الصفر. 

كتابة المقصود بالخطوط الأفقية والعمودية ... إلخ. 

مقارنة الأمور المتشابهة فقط. 

عدم رسم خطوط بينية لا داعي لهاء أو أي نقاط تزحم الرسم. 

عدم مقارنة أكثر من ٣‏ خطوط بيانية فى اللوحة الواحدة. 

استفمال خط غامق آو لون ممید الخط الأهه. 

إذا كان هناك أصفار كثيرة اختصرها واستعمل كلمة (بالآلف» أو بالمليون) 
قي العنوان. 

إذا كنت ترغب في إبراز الآثر وسع مقياس الرسم. (مقياس متقارب) 


٠‏ إذا كنت ترغب بتقليل الأثر صغر مقياس الرسم. (مقياس متباعد) 


100 


أنواع وسائل الإيضاح 


استخدام الوسائل السمعية 
بكثرة يجعل الجمهور يسعر 
بالسام والرتابة. 


متی دستعمل ؟ 


للرسائل القصيرة (آقل من دقيقة). 
ف لاڈناشيد فى فترات الراحة. 
e‏ لعرض نموذج كلامي آو تاريخي. 


قواعد الاستخدام 


افعل لا تفعل 


۵ تأكد من وضوح الصوت عند 6 لا تكثر من استعمال هذه الوسيلة. 


التحضير وقل المحارة: 6 لا تبداً حتى تتآكد من الهدوء التام. 
استعمل جهازاً من النوع الممتاز. 6 لا تتكلم آثناء تشغيل الشريط. 
6 جهز الشريط (الموضع الذي تريده). تنل جيك طويلاً. 


۵ ضع المسجل في مكان مناسب يسمعه 
الجميع بوضوح. 

6 اجعل الصوت مناسباً (بدون ارتفاع أو 
انخفاض). 

© اإحمل مك نة اختاظية: 

# اشرح الهدف قبل تشغيل الجهاز. 


الإعداد أنواع وسائل الإيضاح 


انتبه بكثرة لسهولتها. ولذا فمن المهم معرفة كيفية استعمالها بشكل فعال.. 


اترك فساحة من الوقت لمن بريد 


ES‏ متی بستعمل ؟ 


لشد الانتباه (حركتك وأنت تكتب تركز الانتباه). 

٠‏ لشرح نقطة طارئة آو توضيح إجابة. 

مع المجموعات الصغيرة. 

استعملها كلما احتجت إلى شرح شيء غير موجود في وسائل الإيضاح. 


0 


قواعد الاستخدام 


٠‏ فف بشكل جانبي لا يعيق النظر إلى ما تكتب 
اکتب بخط کبیر وواضح 
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مقارنة بين وسائل الإيضاح 


الوسيله 


اللوح والأوراق 
الكببرة 


التمارين الورقيه 


الأقلام والشرائح 


عروض الكمبيونر 


آهم المزايا 


٠‏ يمكن للجمهور كتابتها 
۵ نوجد جو غير رسمي 


چ تتيح فرصهة للمشاركه 
الملاحظات علبها 


۵ تشد الانتاة 


٠‏ تعطي تنويعاً للمحاضرة 


٠‏ سهلة النقل 

ه جميلة وتشد الانتباد 

٠‏ تظهرك كمحترف و خبیر 

٠‏ تدل على الأعداد الحيد 

٠‏ أكثر الوسائل إبهارا للجمهور 


آهم العيوب 


تظهرك وكانك لم تحضر 
تأاخت وقتا 
لا تصلح للجمهور الكبير 


تأخذ وقتا 


تشغل الجمهور 


تتطلب تظليم الغرفه 
تكلفة إعدادها كببرة 


تتطلت اجهزة كثيرة 
قد تتطلب غرفة شبه مظلمة 


اذا تعمطلت فبصحب إصلاحها 
إعدادها يحتاج إلى خبرة فنية 
قد تشعل الجمهور 


مقارنة بين الوسائل 


# 


وزع ورقة واحدة اذا کان 


دایل ویر 
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الفصل الثالث 


الإلقاء غير المباشر وعبر الحدود | 


إلا كان لبعضهم فتنة). 


رواه مسلم 


© مقدمة 

اختلاف القيم والثقافات 

٠‏ نصاتح للإلقاء في البلاد الأخرى 
ه الإلقاء عبر الأشرطة أو الهاتف 
ه٠‏ الإلقاء التلفزيوني 
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الاعداد اختلاف القيم والثقافات 


چ ا 


مع التطور التقني الذي عم الكرة الأرضية فإن الإلقاء غير المباشر بدا يتزايد 

سوك مار اتوق بخاظي أعادا رة ممن الاس عى بعت باستخ ال الهاتق آذ 

التلفزيون أو الأشرطة أو الإنترنت» ورغم أن الكثير من قواعد الإلقاء مازالت 

تتطبق على هذه الظريقة إلا أن هناك قراعد إضافية يجب الالتفات إليها آو 

التركيز عليهاء وهي ما سنعالجه في هذا الجزء من الكتاب» وسوف نركز كذلك 
2 على ما يتعلق بالحديث في البلاد الأخرى. 


+ في أحد فنادق قیینا جد شذه 
التعليمات: (في حالة الحريق 
اذل امج و 6 7_| فی الجدیت الحادی آنت وجه الکاام إلى قوم نقگركون قن كثير من القيم 
الحقائب في الفندق). والعادات واتتالسه والتهاقات ماه الحدمة غير ایاضر فائت حخاظب 
+ سياسة الشكاوي في فندق جمهورا غير محدود ولذا انتبه لاختلافاتهم في هذه الأمور. 

في مسينة أفنا (تتوقع من الوار 8 وانتبه لاختلاف اللهجات والمصطلحات فمثلاً (يعطيكم العافية) كلمة جمياة 
تقد شكاواهم SE‏ لدى | فى المشرق العربي» ولكنها تعني في المغفرب العربي (يعطيكم النار). 

الأستقبال من الساعة ٩‏ إلى ١١‏ 
إعلان في واجهة محل خياطة 
قى لالت بعك 
الصيفية. لأننا فى زحمة شديدة 


وسنقوم بتصضبة الزبائن بالدور). 
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نصائح للالقاء فى البلاد الأخرى 


پڪ 
× اعلان محل فراء قي السويد 
(معاظف فقو متو عة من 
الخاص). 


الإعلان: (لخدمتكم ننصح 
باستعمال خدفة ذاتية سريعة 


8 آشعرهم بسعادتك للحديث في بلدهم. و 

۵ استشهد بخبراء آو مفکرین من بلدهم. فى حديقة حیوان بودابست: 
® امل فاا موا عندهم. ك بنفسك., إذا 
8 اذكر آمورا تعلق ببلدت. كان لديك طعام جيد فأعطه 
6 استعمل جملة من لغتهم أو لهجتهه. للحارس). 

6 استعمل المقاييس والمصطلحات التي يعرفونها (مثلاً «التدريب» فى المغرب 


العريي بسن الت 
© انتبه إلى فارق التوفيت ومواعيد الصلاة. 
آكد على آهمية تبادل الخبرات والثقافات. 
© انه ال متاسة النكت والطراتف. 
۵ تكلم بالفصحی ما استطعت. 
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الإعداد الالقاغ غب ر الأشرظة أو الهائف 


® تذکر آنهم لا يروئكف فاعتمد على آسلوبك ونیرات صوتك . 

حاول آن تمثل بصوتك طبيعة الموقف. 

® اسخر عند السخريةء واحزن عند الحزن» واضحك عند الضحك... وهكدا. 

۵ تکلم بصوت واضح. 

8 تحدث بيطء آكثر من المعتاد. 

6 استخدم مستوى من الحديث يناسب حتى الأطفال (ولكن لا تتحدث للأطفال 
فی احانة نکیا 

۵ ضخم صوتك للتعبير عن الغرور أو العظمة. 

@ تاتىء آوِ ردد بعص الحروف للتعبير عن الخوف أو الضعضف آو الل 

8 آکٹر من رفع الصوت وخفضه. 

6 استعمل فن الوقغات (راجع اتباب الخاص بذلكف). 

® تذكر نك تحدث ا من بلاد مختلقة فانتيه لما دكرناه للالقاء عير 
الحدود في البلاد الآخرى. 


إن الصوت شىء فريد أكثر من 
شخ هك وجاك واخ اساك 
ومساعرك. فى كل مرة تفتح 
فيهافهك للتتحدت. فانك 
تعض تف سك واأفكارك 
وبضاعتك وخدماتك: 

فیقیان بوکان 
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6 انتبه إلى كل ما يتعلق بفن الالقاء فهم يرونك ويسمعونك ولكن الصعوبهةه في 
آنك لا تراهم ولا تسمعهم ولا تعرف ردود أفعالهم فحاول آن تتخيل نقسك 

6 انتبه لكل ما ذكرناه فى الإلقاء فى البلاد الأخرى. 

6 لاا تخش الكاميرا فهي آهون من الجمهور الحي. 

6 إذا كان الحديث مسجلا فالوضع أهون حيث يمكنك الإعادة والتصحيح. 

# كن طبيعياء وتحدث على سجيتك» وتكلم وكانك تتبادل الحديث مع شخص 
حالس آمامك. 

6 آکثر من استعمال آنت» آنت» آنتم. 

© تذكر آنهم يرونك 
قاستعمل لغة الحسد 
وحركات اليدين 
وانشعللات الوحه 
ونظرات العينين (راجع 
الباب الخاص بالحركة). 

6 إذا كنت فى لاء 
تلفزيوني فانظر لمحدثك 
ولكن 9 تهطى الكاميرا 
نصف وجهك بل آعطها 
ثلاثة آرباع آو آكثر. 

6 إذا كنت فى حديث 
تلفزيوني مباشر فتحدث 
للكاميرا ولا تلتفت يمنة ويسرةء ولا تنظر للمخرج آو المصورين. 

8 استعمل وساتل الإيضاح (صور» كتب. عرض كمبيوتر».الخ). 


/ 


ل) فكرة 

إنك تظهر أمام الناس. فغير ما 
# يعجبك في نفسك. واقبل ما 
لاتستطيع تغييرة. 


ملابسك آو آشياء ل وحهكف أو حسىدڭ . 
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رس الخطادهة الحطلع. 
وعمودها الدرىةء 
وحتاحاها روانه الكلام.. 


ابو داود بن حریز 


٠‏ صقل المهارة 
التمكن من المادة 
۵ علاج الخوف 
© الساعة الأخيرة 
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صقل المهارة 


¢ 


ارسم صورة قي فتك انو ابة 
حدبثك والتاس بحيونك 
ويهنؤنك على التميز لديك. ثم 
النتبجة. 


بانزك أورولي 


رما # تكون دائماً فائراً ولكن لن 
تکون أبداً خا طالا استمرت 
محاولتك. 

فيفيان 


كما يتدرب الممثلون فكذلك يتدرب الخطباءء فالتدرب مهم جداً ولاسيما للمبتدئين. 
وكذلك في حالة إلقاء موضوع جيد. 

نعم لن يجعلك التدريب كاملا ومثالياً ولكنه سيساعدك على تجاوز الكثير من 
الآأخطاءء بالاضافة إلى زيادة ثقتك بنفسك. 

وكلما زاد تدريبك تحسن آداؤك وسيعرفك على آأضعف النقاط في خطبتك 
لتتمكن من التركيز عليها. 

ولا تظن أنك بتمكنك من المادة آو الموضوع فإن إلقاءك سيكون رائعاء فقإن 
المعلومات شىء وإيصالها شىء آخر. 


تذكر قاعدة (6۴5) 


2 2 ration and 2 
revent 4 E 


اللاعداد المناسب والممارسة تمنحان الأداء الضعيف 


6 الإلقاء يتضمن فن الوقفات وفن الانتقال من نقطة إلى آخرى فتدرب عليهما. 

6 حاول آن تتخيل القاعة والحضور وحاول آن تحرك وجهك وتوجه عينيك إلى كل 
الجمهورء واستعمل لغة الجسد وحركة اليدين. 

8 تخيل نفسك وقد أخطآت في كلمة آو تعثرت فكيف ستتجاوز هذا الموقف. 

# حاول أن تحفظ عن غيب ما ستقول في أول ٠١‏ ثانية وآخر ٠١‏ ثانية فهما الأهم» 
ومفتاح الحديث والنجاح. 
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جدول قواعد لصقل المهارة 


افعل 


0 قس مدة حديثك عند التدرب ثم عدل 
حسب الوقت الذي سيتاح لك فعلا. 
8 راجع نطق الكلمات الصعية 
والمصطلحات. 

® تدرب على استعمال الأجهزة ووسائل 
الإيضاح وتوقيت استخدامها. 


® تدرب آمام مجموعة صغيرة من 
الأصدقاء أو الآأهل وش جعهم على 
انتقادك وليس مدحك فقط. 

انثبه لحركاتك ولیس فقط کلامف 
(راجع باب الحركة). 

۵ حاول آن ا ای 
أمک هدا قات ار تاها کیا د 
الحديث الفعلي. 

8 تدرب بالملابس نفسها التي ستتحدث 
بها وغيرها إذا لم ترتح لها. 

۵ صور نفسك بالقيديو 

(للمبتدتبن والخطب الهامة). 

© آلق الخطبة آمام مرآة كبيرة. 

۵ تدرب حتی تشعر بالتمکن والارتیاح. 

8 احرص على التدرب على: 

المقدمة 
8 اتقصصن 
النقلات 
الخاتمة 
6 راقب حركاتك ولیس كلامك فقط. 


لا تفعل 


8 إذا كان الحديث سيستغرق آكثر من الوقت 
ا فلا تجاول آن اسن في الخدم 
بل آلغ أجزاء من الحديث, واقتصر على 
المهم (وتذكر آنه لن يجاسبك الجمهور 
على ذلك) وتذكر أن الكلام بسرعة 
سيؤدي إلى عدم متابعة الجمهور. 

6 لا تستعمل جملا طويلة فراجع ما قلته 
أثناء التدرب (من المسجل) وعدل الجمل 
الطويلة إلى قصيرة. 

6 لا تخجل من رؤية نفسك في الفيديو؛ 
ولا تنتقد نفسك أو شكلك (أو جمائك) 
فالجمهور لا ينظر بنفس نظرتك. 

لا تتوقف أثاء التدريب بل حاول أن تؤدي 
الخطبة كاملة واترك الملاحظات للنهاية. 

6 لا تتدرب فى غرفة هادثة بل شغل 
التلقزيون أو الراديو لتتهود على 
الحديث في ظل وجود إزعاج (هذا ما 
سيحدث عند وجود الجمهور): السعال؛ 
العطاس» القيام والجلوس. الحديث 
الجانبي...الخ). 

8 ل تقل اسل ففظل:؛ 

۵# صوتك سيختلف في المسجل والفيديو 

© لا تتدرب مرة واحدة فقط بل كرر وكرر 
إلى آن ترتاح وتتمكن. 

8 لا تتردد في الطلب من المتحدثين 

الآخرين (فى حالة وجودك مع آخرين 

على المنصة) أن تنسقوا آو تتدريوا معا 


صقل المهارة 


گلما قدثت أكتر زادت ثقتك 
الحديث فحسب بل فى قدراتك 
العملية الختلفة. 

قوة الكلمة 


ي قالوا 


اقتاج ون هج اولك الندين 
يعتادون على فعل الأمور التي لا 
يرتاح لادائها الفاشلون. 

إدفورمان 
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الأعغداد 


صقل المهارة 


النجاح, الكل يتحدث عنه ولكن 
یندران يوجد من يفعل ولو شيئا 
قليلاً للاستعداد للوصول إليه. 


بول مایر 


4 
ب 
ا 
ع 
9 
4 


ماذا سیحدث إذا لم تتدرب؟ 


ستيحث عن الكلمات. 
لن تكون منظما.ء وسترتبك وتقول آي شيء يخطر على بالك 


- ستقول (١آآ)‏ مرات كثيرة. 


سبحت عن كلماتكف وکل هذا سيريبكف المستمع. 
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التمكن من الادة 


المحاضر المتميز هو الذي يعرف مادته جيداً؛ فهو لا يعتمد على فن الإلقاء 
فقط (وإن كان هو الأهم في ترك الآثر لدى الجمهور) ولكنه يضيف إلى ذلك مادة 
خصبة وثرية ومن علامات ذلك: 
مادة فيها معلومات جديدة على الجمهور. 
كر الاستشهادات والأفثال. 
نابعة من بيئتهم ما أمكن. 
معتمدة على مراجع كثيرة. 
المعلومات والاستشهادات والاحصاءات حديثة. 
ولديه آكثر مما سيقوله في المحاضرة. 


مفتاح الخطبة أو التقدج الرائع 
أداءاً ميا 


قوة الكلمة 


افعل 


۵ تكلم كأنك تتحدث عفوياً. 8 لا تكتب كل الموضوع بل تمكن منه بحيث 
8 لا تسمع الكلام عن ظهر غيب. تكفيك كلمات قليلة لكل نقطة. 
8 لا مانع من وجود اختلافات آثناء ٠‏ لا تحفظ الخطبة. 

التطبيق العملي. 6 لا تكتب الموضوع وكأنه كتاب إنشاء بل 
8 حضر» وحضر؛ وحضرء؛ (القاعدة لدي: قسمه إلى أبواب وفصول وفروع ونقاط. 


عشرة ساعات تحضير لكل ساعة حديث): 8 لا تعتمد على مرجع واحد بل استعمل 
وھ اا دا د ا مد کی 

الرئيسة والفرعية وبنودها (مثلاً: ثلاث ٠‏ لا تجعل بنداً واحداً يأخذ وقتاً طويلاً 

جوانب سأاتحدث عنها في الجانب بل قسم الوقت على جميع البنود. 

الأول ٤‏ عناصر وفي الثاني ۵ عناصر 0 لا تحضر مادة كافية لما ستقوله فقط» بل | 

وفي الثالث ثلاثة عناصر). حر اا له (الداغدة ی می | 
8 تدرب بدون استعمال أية أوراق أو ضعف ما سأقول) واترك الباقي للأسئلة 

وسائل لتعرف مدى تمكنك من الموضوع والحوار, آو قل (وهذا عندي فيه تفصيل 

ل قاط الشف تررك ولكن الوقت لا يتسع) فهذا سيعطي ثقة 
بك أكبر لدى الجمهور. 
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الإغداد علاج الخوف 


إن كفي يديك المبتلتين بالعرق هما في الحقيقة من آصدقائك. فهما برهان ثابت 
على آنك إنسان في حالته الطبيعيةء لأن هذا الهاجس لا بد وأن يكون في دمك. 
فقد آودع الله هذا فى جيناتك الوراثيةء وقد ورثت هذا الهماجس من أسلافك 
القدماءء ولقد وهبنا الله مصدراً للطاقة؛ يدفعنا للقتال أو الهرب فى المواقف 
غير المريحة أو المواقف التي تثير المتاعب» وهذا المصدر هو هرمون الأدرينالين 
Arena‏ الذي يساعدنا في الخلاص,» وإنقاذ آنفسنا ولهذاء فليمتلىء قلبك 
مووا آ ا ااك ل فة اتر وة 


ان حديثك سیکگون ف ا 
ورتيباً وملا وضعيفاً إذا لم تشعر 


بقدر من الخوف. 


کارین 


المخاوف العشرة الكىرى 


الارتقاعات 
الحشرات 
المشكلات المالية 
المياه العميقة 


الخوف طبيعي وير به كل الناس 
حتى الحترفين. ولكنه ظاهرة 
بمكن التفاً لنعلب عليها. 


ملاحظة : هذه المخاوف كما وجدت 
عند الأمريكيين 


A (0 Nj |B o N 
٤ 
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لا يوجد لدي ما آقول 


لم آأحضر لهذا الموضوع 
من قبل 


لدي لهجة غريية ولا 


لدي شعور بالخوف 


فمي يتشنج عند بدء 
الحدىيث 


أرتجف ولا أستطيع الكلام 


المت مى الو دة 


ا خاف من تقييم الناس 


أخاف اتفشل 


نى اناا اله جحد 
يستطيع أن يهزم الخوف بأن 
يفعل ما يخاف منه. بشرط أن 
من النجاحات. 


الينور روزقلت 


التركيز على تعليم الحمهور 
جمهورك أكثر من تفكيرك في 
المثالى من الخوف. 


قوة الكلمة 


الخوف: شعور مزعج يسببه 
الألم أو الخطر أو الشر أو توهم 
PEN‏ شذة الأمور. 


تون جيري 


غلاج الخوف 


ا6ا كنت خ انفاتسبب او لار 
ببطء. ثم وجه نظرك لبعض 
الوقت فوق رؤوس المتدربين ولا 
تنظر إلى أعينهم. كما مكنك 
أن خدث تفسك بان الأمر هين 
ويسير. وحاول كذلك أن تتصنع 
الابتسامة. وقبل هذا وذاك 
اننتعن باللة واشالة التيسي 
قوة الكلمة 


التخلص من الخوف يعنى أن 
تدرك أن شعورك بالتوتر يعني 
وجود مشكلة. فالجمهور* 
يعرف إلى أي درجة أنت متوتر 
ولن يستطيع أن يرى ذلك. 

قوة الكلمة 


مظاهر الخوف وطرق التعامل معها 


رجفة في الصوت 


رجقه قى اليد 


عة الف 


الخوف العام 


برودة اليدين 


أهمله ولن ينتبه إليه أحد. 


تنفس بعمق؛ ولا تنظر للجمهور مباشرة 


توقف بين الجمل. 
اشرب رشفات من الماء. 


استعيل مرا للشذاء: 
اضغفطل ليع بعص الكلمات وتكلم بیطء. 


انل بطاقات ميرة 
لا تمسك يدك الأخرى. 


تنفس من أنفك لا من فمك. 

لا تسرع. 

. انظر قوق رؤوس الجمهور لا اليهم. 
انظر إلى صديق. 

الس ملاس اة 


ا 


118 


ما الدي بساعدك على طرد الخوف؟٩!‏ 


قبل الخطبه 


اطلب رآي الآخرين. ولاسيما الخبراء. 
تدرب على خطبتك جیداً. 

اقرا الخطبة مرات عدة. 

افك ديك قل خراك على الان 
مارس بعض التمارين الرياضية قبل 

ا 


الا نفس نعمق. 
6 شد عضلات الجزء الخائف فى جسمك. 
ê‏ أف 5 لاء ااا فاك جاه 


أختاء الخطبة 


أمسك مكبر الصوت. 

لا تستعمل مكبر الصوت اليدوي. 
لا تسات کاسنا بیدا 

اخف يدك هن الجمهور إن كانت ترتيت. 
لا تمسك بورقة إن كنت ترتجف. 
أمسك المنصة بكلتا يديك. 

إذا كنت جالساً أمسك ركبتيك. 

لا تفكر في غير الموضوع. 

لا تحلل الجمهور. 

لا تقارن نفسك بمتحدٿث آخر. 
انظر إلى رؤوس الجمهور لا إليهم. 
تخيل النجاح. 

اعترف بالشوف: 


إذا كنت خائفاً فهذا أمر طبيعى 
تذگّر أننا جميعاً شعننا بالخوف 
عندها ركبنا الدراجة للمرة 
الأولى. 


تونی روکر 


القلق هونتيجة الخوف من 
الجهول. فحاول أن تعرف مصدر 


تونی جيري. 


الففاغة:ا خي 


نحن * نخشى إلا الخوف نفسه. 


- يبدا الخوف من اللحظة التى 
ا \- الجمهور يريد لك النجاح» وهم حتى 


uca ET | ۸۹ E 
الت هود على الخطاتة نة ضعفك فى آداء الموضوع.‎ 


واحخدة شهرياً. 


٤‏ - الساعة الأخرة 


قبل الحديث بساعة حاول آن تراعی ما یلی: 


لا تفعل 


8 ارتح واسترخ ولا تنفعل. 6 لا تراجع خطبتك فى الساعة الآخيرة بل 
© تأكد من وجود الأجهزة وتجهيز المكان. اطمئن إلى تحضيرك فالمراجعة آنذاكف 
8 تآكد من وجود أوراقك» والوسائل ستجعلك تتوتر. 
المساعدة. ® لا تتعب نقسك ولا ترهقها. 
© اذهب إلى دورة المياه وتأكد من اكتمال 6 لا تأكل بكثرة. 
مظهرك وهندامك. ۵ لا تتشنج ولا تتوتر بل استعن بالله تعالى | 
۵ احضر مبكراً واستقبل الناس (في وادحه تالت فة 
الدورات التدريبية). لا تنشغل بهندامك. بل يكفياف نظرة آخيرة 
8 ادخل القاعة بعد اكتمال الحضور في المرآة. 
| واس عاد التطمج اليد (في * لاس أن تسم وافتتح الحدیك بارا 
e‏ الحاضرات). س بعک كار الضف ر انطمن. | 


6 اذكر الله تعالى وعليك بالدعاء بالتوفيق. 


وأخيرا.. 


ت بك لل و صا وع ساق لی 
تقليص الخوف: 
؛- لا تظهر الخوف ولن يشعر بك أحد. 


121 


يقول الرسول صلى الله عليه وسلم: 


® مقدمهةه 

ه محتويات المقدمة 
® آهدافها 

نمادح المقدمة 
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التسشلسل محتویات القدمة 


تعد المقدمة مفتاح الخطبة وصدرها وعنوانهاء من خلالها يمكن استشفاف موضوع 
الخطبة ومكانة الخطيب . فى الآأغلب . فعليه يجب آن تكون هذه المقدمة متصلة 
بموضوع الخطبة تمهد له وتنسجم مع معطياته . . كما ينبغي آن تكون مناسبة 
للجمهور . 


(المقدمة) قد تكون الفارق بين 
النجاح والفشل. بين أن تكون 
يرغبون فى الأستماع إليك 
أوينصرفون عنك. 

کارین کالیش 


اتدا ت حك و بالشکكکر 
الخاص لستضيقيك باسماتهة 


وامدحهم بأقصى ما بمكن (دون 
كذب) فإنهم يسجلون لك 
شهادتك لهم. 

د. جيفري انت 


اأشر الشواقن (غامة اميم أي اة الا 
ه بين مجموعة من الحقائق. 
٠‏ اذكر بعض الاهتمامات أو الأمور التي تقلقهم أو يفكرون بها ولها علاقة بالموضوع. 
٠ |‏ وضح الاتجاهات الحديثة في هذا الموضوع. 
۴ 4 شرا . اه i‏ + 
لص فدفك فن القاء الحخدية (باختصار] 
٠٠‏ اذكر الجدول والتسلسل أو المخطط العام للحديث. 


أحاول دائماً أن أدخل في الموضوع 
بسرعة. وكثيراً ما أبدأ بسؤال 
يحتاج للتجارب من الجمهور فهو 
مقدمة وكسر للحواجز في 
تقس الوقت. 


بول بوتیمان 


124 


بناء علاقة مع الجمهور . 


إاثبات مصداقيتك وقدرتك (لاسيما إذا لم يذكرها المقدم). 


إتارة الاهتمام وجذب الجمهور. 


توضیح ما ستقول. 
إعطاء فكرة عامة عن الموضوع وتسلسل نقاطه. 
کسر الحاحز | لنقسى بينك وبين 1 لحمهور. 


8 نمادج المقدمة 
ادكر قصة متيرة وغير معروفة 
القصة القصيرة أفقضل من الطوبلة 
اعرض صورة أو دعهم يشاهدون شيئاً 
توحد مع الجمهور واربطهم بك 
ا کا اون 


جامل الجمهور 


امدحهم واذکر لماذاء امدح مدینتهم.. 


أ . لا تكثر من الاأستشهادات في المقدمة. 
ب. لا تستشهد بآمر لمجرد آنه مثیر بل لا بد 


أهدافها 


كل الأفلام والقصص تبداً 

تخطاف 67 100) ولات الد 
فته متهت اة ته اتعودة 
للبداية ويستمر التسلسل بعد 
.و ةا اوا جا 
لجذب الاهتمام. 


جي نر 


يقول الشيخ محمد أبو زشرة : 
"إن الفكرة الأولى عن شيء أو 
عن أمر أو غن شخض تثبت 
وتقر بالنفس بسرعة. ومحوها 
يبحتاج إلى عناء شديد. فإن 
وإن كانت سيئة صعب تزيينها . 

قات ااه 


الألقام بشبه اتطيوان قايا 
والإقلاع هو أخطرمرحلة. 
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مادج القدمة 


© 


(إن الخطاً الفادح . . الذي يقترفه 
المبتدءة في القدمة هو الأعتذار: 
ی کک 
مهيئاً للخطاب .. ليس لدي ما 
أقوله" # تفعل ذلك أبداً. 

دایل 


اسآل سؤالاً مثيراً غير واضح الإجابة ودعهم يفكرون في الجواب.. 
لأكر فة أو بياناً مناد 


العاصفة متوسطة الحجم آقوى من القنبلة الذريهة»ء وقوة 
الصاعقة ٠١‏ مليون فولت وتكفي لإنارة مدينة نيويورك 


اذکر احصائية تدهش المستمع آوِ تعطی معلومات حلديدة. 


الطالب الجامعى في آمربكا يقرا حوالي ٠‏ آلف 
صفحة خلال الأريع سنوات فى الجامعه 


اذکر خبراً حدیٹا 
اقرا الجريدة أو اسمع الآخبار قبل الدخول مباشرة 
آو تحدث مع دحعض التاس قبل اللقاء واسالهم عن 
آخر الأخبار لديهم 
تحدث عن تجربه شخصية مثيرة. 
تخيلوا وضعى آأتناء الحادث الذي حطم سیارتي وآنا داخلها 


هل تعلمون كم غراماً من الدهون أكلتم قبل قليل؟ 
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افعل 


6 ابدأ مقدمتك بجملة مثيرة أو حية 8 لا تقرآً المقدمة ولا تنظر للأوراق 
وجذابة (كل واحد في هذه الغرفة بل احفظها أو انظر إليها من 
يحلم بان يصبح ملیونيراً). طرف خفي. 

® اجعل المقدمة تبدو كمقدمة 8 لا تبدآً بشيء مضحك. 
وليست جزءاً من الحديث (رغم ٠‏ (انظرباب الفكاهة ريد من 
أنها جزء أساسي منه). التقاصيل). 

© اجعل المقدمة قصيرة. 6 لا تیدا باعتذار (آنا لست خطيباً 

أثر الفضول.. ولگن..). 

© لا تبدأً بالجملة (الملستهلكة) 

صباح الخير سيداتي سادتي.. 


الدقائق ۳ الاأولى 


(مختلفة عن بقية الوقت) 


التركيز فيها يكون مرتفعاً. 
ب ۔ معظم الناس يقضون هده 
الدقائق فى النظراال > 
ج لديك فرصة واحدتفتط أ 4ا 1 1 1 چ 
لإعظاء الانطباع الأول. FT, TOOT‏ < 

انظ ع الآول هو الذى 
يبقى وهو الفرصة الأفضل ٍ 
لكسب الجمهور. 


سمات المقدمة الجيدة 
مركزة: # تطول حتى ل مها 
مشرقة: كضوء المصباح يجذب 
الانتباة. 
مشوقة: حول المستمع إلى قلب 
ستقول في موضوغك. 
لقاء الحماهير 


مااحظة 


انت ق ج يول نة ٠١١‏ تانية 
تقوله بناء على الانطباع الذى 


ديفيد بیبولز 
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كن متيقظا ولا تخرج عن القضبان 
إن السير بالفكرة المحورية على قضبان الحديد 
هو آسلم وسيلة لتوصيل ما تريد وضخط 
التركر عند جمهورك. 


© مقدمة 

التحضير 

٠‏ المعلومات والاستتهادات 
تنظيم الخطبة 


© كتابة الخطبة 
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# تعتدن 
عن عدم التحضير أو عدم قدرتك 
على الخطابة أو عن عدم التمكن. 


اذ ړ 4 


إن التحضيريعني التفكير 
والأاستنتاج والتذكر واختيار ما 
وحده فنية من صنعك الخناص. 


دایل کارتیخی 
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إنه حتى لو توافرت لديك جميع المعلومات الضرورية لإلقاء خطبتك آو 
مما لر ق زمقكى لى امسات “اذهك دة المغل ساك انه لاد لك قى 
التحضير لأي إلقاء أو خطبةء فلا فائدة من إلقائك إن كان غير منسجم وغير 
متناسق وقوي الترابط, أو كان الخطاب مملاً أو سردا بدون تنوع أو تجديد. 
والتحضير يضمن ذلك كله لك» إنك بلا شك ستحتاج إلى كثير من الشواهد. 
لتضمنها موضوعك. وستحتاج إلى ربط بين هذه الشواهد وفقرات الموضوع؛ 
ونعلم أيضاً أنه لو كانت لديك المقدرات الخاصة بالخطابة والإلقاء» فإنه لابد 
وآنك ستحتاج إلى استذكار بعض المعلومات لترتيب آفكارك وتجميع معلوماتك. 
وكذلك الاستعداد للأسئلة التي قد تطرح عليك من الجمهور. 


قبل آن تبدآ اجمع 


۲. قصصاً واستشهادات لها علاقة بالموضوع. 
۳. حوادث حقيقية آو خيالية من القصص. 


ابحث واجمع معلومات. 
اطرح موضوعك للمناقشة. 
EEE‏ 
) أف اطا یف : 


دد فكرة محورية. 


نقدم لك فيما يلي نموذجا لورقة إعداد خاصة بك بإمكانك الاستعانة بها والاستفادة منها: 
اسم المحاضرة: 

تاریخها: الساعة: 

الوقت المتبقي للتحضير: الجهة المنظمة: 

مدة المحاضرة: الوقت المخصص لى: 


مكان ا اة غرفة اجتماعات ا 


الميزانية المسموح بها كبيرة 
اا اة الخاحة 
لوج أوراق كبيرة 


ما الأآدوات التي آحتاج إلى توفيرها / تأجيرها؟ آو آى ملاحظات هامة: 


1 


@ ت 


٭ اختر موضوعاً 
+ اجمع الشواهد 
×+ ضع عناصر موضوعك 
صنفها ورتبها 
+ ضعها في جمل 
الذراة النظ رة 


E ےھ‎ 


تتفتى و كان اتر اسل 
نی لو گنت انت أفضل 


جيم روشن 
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العضلة التى تواجه م_عظم 
الخطباء أنهم يحتاجون إلى وقت 
کر ا للاستعداد للحدبث 


بوب جيرولد 


قبل أن تبدأً عملية التحضير: 
الرياضية. 
۲ ے اجلشس في مکكان مناسب. 


٤‏ _ خطط لقحرات زاخة 


ا= ظالع.. 

-١‏ أتق> (وحتى تجيد الانتقاء لا ترك الدرو التى تلقاها في:طيات التب أو 
في الدوريات مثل الجرائد اليومية والمجلات. بل اجمعها واقتنيهاء واجعل 
لها عنواناً). 

٣۳‏ حدد آنواخ الكتب التي قد تساشدف 

الف قف فف اتو هن اااتاسية: 

6- اعرف كيف تسجل أفضل الملاحظات لتكون ساسا لخطابك. 

اد ارقا كيف شيم آقكر ما كرا . 

اعرف كيف تمل دأگرتف وف جنها . 
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01 5 
5 ê | | 


۵ رکز على موضوع واحد فقط. 

© لا تخرج عن الموضوع. 

8 الناس تتذكر من ۷-١‏ نقاط فقط » (اجمع نقاط الموضوع المتشابهة 
واجعلها في ۲ إلى ۷ بنود فقط وكذلك تحت كل بند اجمع النقاط 
المتشابهة كذلك وهكذا). 

۵ لا تحاول ذكر كل شيء. ولكن ميز الهام من النقاط وركز عليه. 

۵ حضر معلومات آكثر مما ستلقي فعلاً فلعلك تحتاجها للإجابة على 
الأسئلة. 

6 ابذل جهداً كبيراً في التحضير (احترم جمهورك). 

6 استعن بالخبراء واستشر المختصين ليساعدوك في التمكن من 
قاط الصسحة 

6 لا تحاول الحديث عما لا تفهم بعمق . 

8 ركز على الاستشهادات والإحصاءات ولا تكتفي بأصل المادة. 

۵ حاول استعمال نموذج للحديث. مثلاً ( 5۴S‏ ). السينات السبع 

نموذج 48€ وهكذا لأن ذلك يساعدك على تتبع الحديث. 


يرتبط جاح الخطبة وأثرها 
وترابط أفكارها ف هقی أقت 
العناصر متناسقة مترابطة 
وياخذ بعضها برقاب بعحض فى 
ترابط واتساق وقعت فى قلوب 
ذلك أدعى إلى التاثر والقيول 
والاتعاظ. 

الدراسة النظرية 
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المدّة السموح بها لعرض كل 
نقطة رنيسة فقي صلب الوضوع 
١١ - ٤١‏ دقيقة وهي كافية لإلقاء 
۵ إلى 1 صفحات تقريباً.. 
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ص واب 


® الحجمل القصيرة. 
8 الكلام المؤدب والمراعي لجمهيع 
الحضور. 
© الكلمات السهلة والمعروفة. 
® إحصاءات واضحة. 
@ استشهادات جديدة. 
۵ شرح اللصطلحات (إذا اضطررت). 
8 التخصيص (بعض الناس). 
@ الكلام بالقفصحی . 
۵ کلمات تخاطب إحدى الوا أو 
تشكل صورة في الدهن. 
@ المقارنة مع آشياء معروفة. 
8 استعمال الكناية والتشبيه والاستعارة. 
® تكرار بعض الكلمات الهامة (بشكل 
@ الجمع بن الكلمات المتنافضة (أظلمت 
الشمس). 
® تقديم وتأخير الكلمات (بشجاعة 
تقدح القائد). 
3 هدج النسباء. 
© الكتابة للأذن. 
(الكلام سيسمع ولن يقراً). 
اسسمية أو فعلية قي الماضي أو 
الحاضر. 
© عند استخدام الجملة الفعلية اكتب 


افعل ولا تفعل فيما يخص تحضير الخطبة 


: کا 1 


6 الجمل المعقدة. 

8 الخديت ابر تلظ اقية أو الحساس 
سیاسياً. 

8 الكلمات الضصعنة وغير المفهوةة. 

® إحصاءات ق5 

8 استشهادات معروفة ومشهورة. 

# أمثال شعبية في بلد لا يمرفها (إلا إذا 
شرحتها). 

® مصطلحات غير مفهومة بدون شرح . 

8 التعميم (الكل . الجميع). 

6 الكلام الذي لا يشكل صرراً في 


الدهن. 
8 تكح المقارنة أو المقارنة پشسيء ل نعرقةك 
ا 


8 الكلام الجاف الذي ليس فيه بلاغة. 

ê‏ الميالغات الواضحة. 

التكلف والتقعر. 

® الحديث المهين للنساء. 

ه الكتابة للعين (للقراءة). 

الخلط بين آكثر من صيغة للجمل. 

8 لا تكتب الفعل بصيغة المبني للمجهول. 

6 لا تكثر من السجع فهذا سيجعل 
خطابك مصطنعاً ويشعر الجمهور بأنه 
مد فى المصور القدية 


اختر الأفضل والمناسب داثماً من المعلومات والأستشهادات لوضوع خطبتك آو 
محاضرتك» وراعى الدقة وملاءمة الشاهد لموضوعك؛ فإن الملل ينتاب جمهورك إذا 
بدآت تقول كل ما تعرفه»ء سواء كان يطرق صلب الموضوع» آو يمد له بجسر ضئيل؛ 
فعليك أن تكون دقيقاً ومباشراً في اختيار الشاهد. أو المعلومة الموصلة للغرض. 
ومن المفروض أيضاً مراعاة التدرج في طرح المعلومات, والانتقال من الأسهل إلى 
الأصعب» ومن المعروف لدى الجمهور إلى المجهول» ومن المشهور إلى الغريب» فإن 
ذلك أسهل للمتابعةء وأكثر ربطاً بآذهان السامعين» وضمان آخر لبقاتهم معك 
في موضوعك. 

ولا تتس بعد آن تنشثر جميع الشواهد آن تخرج بنتيجة تربط هذه الشواهد 
بطرحك الأولء لكيلا تكون شواهدك قصصاً دون نتيجة. 


فی الخظابة استخدم بعض 
القصص فانها تشد اهتمام 
بو 
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| ا العلومات وا ل«#ستشهادات 


نصائح عامة عن المعلومات 


. حدد هدفك قبل جمع المعلومات. 
. اجمع أكبر قدر من المعلومات من الآآخرين بالإضافة لمعلوماتك 
ا تتردد في طلب مساعدة المختصىن. 

٤‏ . لا تجمع كل المعلومات من مصدر واحد فقط (كالكتب أو المجلات 
فقط) وإنما ابحث في الإنترنت» واسأل الخبراء وراجع الأشرطة 
وغيرها. 

۵ . لا تنقل كل ما في المصدر وإنما اختر ما له علاقة بالمناسبة. 

. لا تستعمل معلومات أو إحصاءات قديمة (وإن لم تجد غيرها فلا 
تمتها 

۷ لا تکتب آو تقل ما لم تفهم بوضوح. 

۸ لا تنقل المعلومات غير الأكيدة. 

۹ لا تنقل الاستشهاد دون القائل أو 
التاريخ آو المصدر. 

١‏ اجمع معلومات عن المضيف (أو 
الجهة الداعية) حى نضمنها في 
شكرك لهم في المقدمة. 

١‏ اجمع قصصا واستشهادات لها 
علاقة بالموضوع. 

١‏ ۔خاول أن تفتل فخا جهة 
وقلل من الخيالية. 

١‏ . اجمع نكتا مناسبة (غير وقحة). 

١‏ . اجمع إحصاءات مثيرة ومناسبة. 


كلنا عنده قصة يريد أن برويها. 
والناس يحبون سماع القصص 
قشل قسنت بحياس وجحيويد 
وستحصل دوماً على جمهور راغب 
في السماع. 
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أمثلة على الاشتشهادات 


وتسمى أيضاً (نقاط الدعم) وذلك لأنها تدعم حديثك وتقويه؛ فاحرص أن 
تدعم كل نقطة باستشهاد واحد على الآقل وهي على آنواع: 


المميزات 


mM TT a i ~~ 


۱ ندعم الموضوع بقوة. 

١‏ تزيد من فود فناعهةهة 
الجمهور بفكرتك. 

۲ تريح السامعين لكوناك 


اأقك. 

۲ تحول المعاني المجردة إلى 
وقائع محسوسة. 

۲ تقرب المعنى المراد إلى 
الأذهان. 

٤‏ تزيد من تفاعل الجمهور. 


تثبت الصورة في الأذهان 


راجع الفصل الثتالث من 
الكتاب 


العلومات والأاستشهادات 


لأفضل النتائج 


أا احق ا حا ع 
في لفظ الكلمات . 

۲ احرص على تلاوة النص حسب 
أصول التلاوة والتجويد (قدر 
المستطاع). 

٣۳‏ . حاول ألا تستخدم المشهور منها. 


"م قالوا 


یجب أن کون امك مؤيدا 
بالحجج والبراهين والأدلة على 


١‏ . تآكد من صحة الحديث. 
١‏ . احفظ المتن وانقله بدقة. 
٣‏ غير نبرة صوتك عند القراءة. 
٤‏ . فسر الكلمات الغامضة. 


١‏ . احرص آن تكون جديدة ومثيرة. اف اا 
۲ . وزعها أثناء حديثك ولا تجعلها د.توفيق الواعي 
٣‏ ۔ خذها من: 


* القرآن (فافصص القصص لعلهم 
یتفکرون) (الأعراف / (٦‏ 

* السنة. 

* التاريخ. 

* وقائع الحياة المعاصرة. 

٤‏ . اجعلها بسيطة ومباشرة. 


قارن بشید يعرفه الجمهور 


إلخ. 
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تابع / آمتلة على الاستتهادات 


الممزات 


(آخبار) 
جي نر 
مکن أن تكون الحكايات حزينة أ9 إاحصاءات تعتير صن آ حنسن الوسائل لييان 
دة أو عطوفة او هز لها العلاقات وإثبات صحة القول إذا 
E E‏ : 

القلب أويخفق لها آأويشعم ما آحسن استخدامها. 
ستخدامها مک أن تضیف آث اأ 
ی اوشم نیا ا 
فشان تک در | و صر کان 
| اق ف الاقرل عامل تايه ومسا 
مشهورين آو لهم مكانتهم بين الناس. 

(فاقصص القصص لعلهم يتفكرون) المخال SEBE SS‏ 
الأعراف ١ ٠۷١‏ قرب الذكرة المراد ت ضيجها: 


٣‏ يدعم الأقوال والأفكار. 

٤‏ حى تحقق التاآثير المطاوب 
اجعله مرتبطاً بالمستمع. 

۵ . يضفي طابعا إنسانيا على 
الموضوع. 

1 يشحذ الذهن للتذكر والتفكير. 
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لأفضل النتائج 


١‏ تآكدمن صحة المعلومات أو الخبر 

۲ ۔ اذدگر مصدرها. 

۲. احرص آن تكون لها علاقة 
مباشرة بالموضوع. 


١‏ قربها ليسهل حفظها. 
اطرحها مط لکد نقطتت. 

۳ اعرظضها بوسيلة إيضاح ولا 
۵ ۔ تأكد من دقتها وحداثتها. 

1 ۔ قارنها بشیء يعرفةك الناس 


١‏ تآكد من صحة نسبة القول إلى 
صاحبه واستعن بأسماء معروفة. 

۲ انقل الگاام بخذاضره. 

۲ اذكر المصدر الذى نقلت منه 
الكلام. 

4 اسكفن تأآقرال الصحارة والتانعين 

وعلماء المسلمين وآهل النظر والفكر. 


١‏ ۔ قد يكون حقيقياً أو افتراضياً. 
۲ ۔ استعن د 

الأمثال فى القرآن 

الأمثال فى الحديث 


الأمثال فى أقوال الصحابة والسلف. 


العلومات والاستشهادات 


ه اذكر الاستشهاد ثم انقائل. 

٠‏ استعمله في المكان المناسب. 

ا وا 

٠‏ إذا لم تعرف اسم القائل أو لم تعرف كيف تنطقه فلا 
تذكره بل قل: قال آحد العلماء آو الفلاسفة أو المفكرين. 

ه اجعله مسلسلاً مع الكلام. 

هكن دقيقاً في النقل. 

ه ليكن مناسباً للجمهور. 

٠‏ اكتبه كاملا في البطاقات التذكيرية. 


أ حفظةه ولا تقرآه. 


ه عد صياغته (إذا احتجت لذلك في بعض الأنواع). 

عند استخدام الإحصانيات تذكر: 

أ - لا قيمة للأرقام بدون محتوى 

ب الإحصاءات في العادة غير 
جيدة كبداية إ# أن تكون 
کک ا 

ج قارنها بشيء معروف (عدد 
القتلى في حوادث السيارات 
في أمريكا أكبر من عدد 
قتلأهم في جميع الحروب 
الأمريكية). 


٠‏ اجمع اللاستشهادات للمحاضرات المستقبلية. 
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قانون تلاته اتی خهمسة 
۵ حاول أن تحدد للمحاضرات آو الدورات ۳ إلى ° 
ينطبق هذا على الخطب القصيرة فيكفيها 


نقحلاة وتيسية وأاحدة. 


© قدر ٠١‏ إلى ٠١‏ دقيقة لكل نقطة 


8# قسم كل نقطة رئيسة بحيث 
تحتوي على ۲ إلى ۵ دقائق 

8 الست 5ة تقر سا :اهال فن 
نقطة فرعية إلى آخرى. 

ه والآن قسم كل نقطة فرعية إلى ۲ إلى ٥‏ نقاط 
جانبية تحتوي كل منها على استشهاد (قصةء قول 
نكتة. إحصائيةء شعر.إلخ) 

ف قدر دققة تشريباً لكل نقطة جانبية: 

6 وهگذا ستعحصل على خطبة متتاسقة واضحة 

6 هذا القانون للاسترشاد فقط وإلا يمكن في بعض 
الآأحيان أو الأجزاء الوصول إلى ۷ نقاط (سواء 
رئيسية آو فرعية آو جانبية) ولكني لا نصح بالزيادة 
غل ذلك 
لتلتزم بقانون ۲ إلى ۵ . 
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المقترح العام لترتيب الخطبة 


والآن أقدم بين يديك مقترحاً لترتيب الخطبةء يمكن استعماله كنموذج عام 
ولكن لا تلتزم به حرفياً فلكل خطبة طبعتها المميزة التي يجب أن تكيّف حديثك 
وفقا لها.. ( وهذا المقترح يراعي قانون ۳ إلى .)٠‏ 


أولا: المقدمه 
آ ‏ احذب الانتياه. 
ب ۔ اذكر الهدف. 
ج آعط فكرة عامة عن الموضوع. 


ثانياً: النقطة الرئيسية الأولى في صلب الموضوع 
نة ف اة 

١‏ ء نقطة جاضية واستشهاد: 

۲ دقطة جادية واستشهاد. 
ب . نقطة فرعية: 


ج ۔ نقطة فرعية: 
١‏ او اهاد 


ن 


و ج اساد 


e 


نة اة واسشهاد. 


ثالثا: النقطة الرئيسية الثانية في صلب الموضوع 
١‏ تقطة رة 
ب . نقطة فرعية: 

| فة اسة واست ا 

۲ . نقطة جانبية واستشهاد. 


141 


ج . نقطة فرعية: 
١‏ . نقطة جانبية واستشهاد. 
٣‏ ء تة بخانية واسجشهاد. 
۲ . نقطة جانبية واستشهاد. 
نة عافية واستقهاك. 


حوشككاء افقر التقعاط الرتيسنة 
والفرعية والجانبية الأخرى. 


إذا وعظتهم فاوجز. فإن كثير 
الكلام ينسى بعضه بخضاً. 


فن وکا أبي بكر الصديق العنوان فكرة جاثبية 


کرد رئيس 


فكرة فرعية 
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هناك طرق كثيرة لتقسيم الموضوع وقد آشرنا إلى بعضها عند الحديث عن طرق 
ك ك رمد هن الت ايل حول يعض التهسيماك الما م هى هدا 
الموضوع الهام (والحديث هنا عن صلب الموضوع آي ما بعد المقدمة وما قبل الخاتمة). 


الطريقة 


١‏ الترتيب الزماني 


١‏ فة والخل 


أنواع التقسيمات 


الض 
اطرح الموضوع حسب التسلسل التاريخي زمنياً من الأقدم إلى 
الأحدث آو العكسء» ويمكنك التعليق بعد كل حدث أو مجموعة من 
الآحداث. كما يمكنك ترك الاستنتاجات إلى نهاية الحديث. وهذا 
الأسلوب من الأساليب الممتعة المؤثرة ويسهل على الجمهور 
متابعتها. (تآكد من أن التسلسل التاريخي للأحداث دقيق وارجع 
لأكثر من مرجع في ذلك). 


وهذا الأسلوب يناسب الكثير من المواضيع ويسهل على المتحدث 
ترتيب الموضوع وتسلسل الحديث. وفي العادة نتبع الخطوات التالية 
عند استعمال هذا التقسيم: 
١‏ . اذكر مجموعة من الظواهر والمعلومات والإاحصاءات التي تبين 
حجم المشكلة ومدى خطورتهاء واستشهد ببعض الخبراء في ذلك. 
. عرف المشكلة وحددها حتى لا يطالبك الجمهور بطرح الرأي 
والحلول في بعض القضايا المتعلقة بها ولكنها ليست من صلبها. 
٣‏ اقترح عدة حلول للمشكلة واستعن بآراء الخبراء (واذكرهم) 
كذلك ذكر بعض الطرق التي تم استعمالها في جهات أخرى 
محلية أو عالمية لحل نفس المشكلة أو ما يشابها (اذكر الأسماء 
والتواريخ فسيعطيك ذلك مرجعية ويقوى آراءك لدى الجمهور). 
٤‏ ركز على آحد الحلول على آنه رأيك المفضل. ويمكنك استعمال 
طرق اتخاد القرار لتبين لاذ اخترت هذا الحل قمثلا: 


ميم 


الخطظيب النتاجح من أولى 
مهماته الوصول إلى لب الموضوع 
بوضوح کامل. وأي التباس كلامي 
بمكن أن يؤدي إلى عدم فهم 

الخطيب الناجح 
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الطريقة 


تابع / المشكلة والحل 


E‏ التقسيم الموضوعي 


هل تعلم 3 


الاين #اقفكة أو تخ جك 


٤‏ الترتيب المنطقي 
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الشرح 

آ . طريقة الإيجابيات والسلبيات: اذكر إيجابيات وسلبيات كل 
حل وبين آن الحل الذي اخترته هو الأكثر في الإيجابيات 
والأقل في السلبيات. 

ب . طريقة المصفوفة: اذكر شروطاً مطلوبة في الحل المختار 
وبين بعد ذلك أن الحل الذي اخترته تنطبق عليه الشروط 
آكثر من غيره. 

ه . اقترح وسائل عملية لتنفيذ الحل الذي اخترته . 


لكل موضوع تقسيمه الطبيعي» وقي العادة يكون هذا التقسيم 
منطقياً واضحاًء ويختلف ذلك من موضوع لآخر ولكن تأكد من أن 
التقسيم سهل ومتسلسل بحيث يسهل على الجمهور متابعته» ومن 
التقسيمات الموضوعية ما يلي: 

١‏ . أهمية الموضوع. 

۲. الأنواع أو التقسيمات أو الوظائف أو الاستعمالات. 

.٣‏ الاختيار المفضل أو النقطة الأهم. 

٤‏ . التقييم أو الاقتراحات التنفيذية. 


هناك تسلسل منطقى لبعض المواضيع ويمكن استعماله بوضوح 
فمثلاً عند الحديث عن فن الإلقاء فإن الخطبة تحتوي على 
(مقدمة. صلب الموضوع» خاتمة) فإذا أضفت هذا (الإعداد 
والتحضي) ثم أضفت بعدهما (الأخظاء والتقييم) صار غتدك 
تسلسل منطقي يمكن إدخال بعض النقاط الإضافية فيه متل 
(وسائل الإيضاح في مكان مناسب لها) وهكذا يستطيع الجمهور 
اة الحدية اة . 


. اه |1 ة3 


مقارنة بين طرق تنظيم الخطبة 


ليس هناك أسلوب صائب أو خاطئ لتنظيم أي خطبة لأن التنظيم يتوفّف على 
المادة والجمهور وعلى أسلوبك كمتحدث» وإليك بعض الطرق المتبعة فى التنظيم: 


الترتيب النوع الشرح 


۴ 


أولا الترتيب الأبجدى البدء بالتقطة التي تبدا 
بحرف الألف ثم الحرف 
باء وهكذا 
ثانا الترتيب حسب السّبب اشرح الواقع بكل وضوح 
وا نیج لنتيحة وقد أسباباً ونتائج 
تاتا ارتب حل الشكلة وا النشگلات بكل 


(التتظيم العلاجي) وضوح ودون مبالفة 
واطرح حلولاً مناسبة 


المزايا 


2 واضح 


ا 


يستخدم عند محاولة تحديد 
سبب لحدوث أمر ما. 

مثال: البرامج الشبابية وأثرها 
قي انخفاض الجريمة. 


الخطوات المتبعة: 

-١‏ اذكر المعلومات التي تشير 
إلى خطورة الأمر. 

- اقترح حلولاً متعددة 

واستعمل طرق الإبداع في 

ذف 

۳ طلب اقتراحات آخری من 
الجتفور. 

-٤‏ اختر أحد الحلول باستعمال 
طرق اتخاذ القرار. 

-٥‏ اقترح وسائل عملية لتنفيذ 
الحا 


"چ قالوا 


إن كل دعغوة مخلصة فشي الحياة 
لها صفتها الخاصة المبنية على 
امتباز الاداع. 


جیمس ب کونانت 
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تأخذ فى المتوسط ۳ - ٤‏ دقائق 
عند الالقاع. 
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سناسا 


اوا 


الترتيب المكاني 


الترتيب الزمائي 


. من الأعلى إلى الأاسفل 
(أو بالعكس) 
اتفال الى ااا 
(أو بالىكس) 
حب الل اا کي 


اذكر أوجه الاختلاف 
وآوجه الشبه بين ما تريد 
الحديث عنه وآمهر 
معروف آو بين آمرين آو 
آكثر تريد آن يعرفها 
الجمهور. 


المزايا 


والأكثر قبولاً لدى الجمهور 
لاشعارهم بسهولة المسألة. 


مقسما بس نقاط جذرافة. 


يستخدم إذا كنت تروي قصة أو 


مجموعة أحداٿث متتابعة. 


كتابة الخطظبة 


6 قد تضطر لكتابة كل الخطاب وذلك عندما يكون الموضوع هاماً كالخطب 
السياسية آو الرسمية (فوجود نص مكتوب بين يديك يسمح لك بتوصيل 
آفكارك بثقة نابعة من فهمك ودرايتك بالموضوع). 
6 فالخطباء السياسيون يستخدمون هذه الطريقة ليضمنوا دقة تعبيراتهم 
وسلامة تنظيمها وحسن تفسيرها من قبل الآخرين. 
0 يمكنك فراءة الخطبة إذا لم تستطع التغلب على الخوف أو لم تحضر بشكل جيد. 


فوائد كتابة الخطبة: 
الحافظة على الناحية 
الجمالية للتعبير. 
١‏ اال ليل من الأخطام 
اللعوية وال عبيرية 


والنحوية. 
وياعتبار أن خاب الموضوع هو فلبه النابض.» وهو المحتوى الحقيقي والحزء ۴ ہے حضر جوانب الفكة أو 
الأطول من الخطبة لدا فان إعداده يحتاج لی عمل شاق ي لذا فانه الموضوع. 


کش أو لا قبل المقدمة أو الخاتمة.. ٤‏ س التقيد بالزمن الحده 
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العسلسل نطوات الكتابة 


مالاحظة الخطوات التقفصيل 


أهم جزء من حديثك هو الربط ١‏ الإعداد حدد الموضوع. حل الجمهور حدد المذف أبدع آفكارا 
بين صلب الوق يع الاج اة قاس 
سوال ا جمهور: ي المردود الذي 3 جمح المعلومات هنن : الک لکت الانترنت؛ الحديث مح الخبراء.. 


تونی جبری 
.٣ 0‏ التتظيم انظر الفقرة السابقة في تنظيم الخطبة واختر طريقة من 
الطرق الموضحة. 


٤‏ . المسودة الآولى اکتب الموضوع كله و تدقق تم اطبعه على الكمبيوتر ليسهل 


٥‏ التقييم الأول قيم وعدل ما كتبت وتأكد آنه مناسب للجمهور وللهدف.. 
التدریب ألقه على مجموعة من الأقرباء والآأصدقاء واستمع لرآيهم. 
۷ التعديل عد ناء صلی کی واا غات 


أضف. ألغ» عدل» آعد الترتيب 


۸ التدقیق دقق اللغة وصحح الأخطاء اللّغوية وخاصة إذا كانت الخطبة 
ستطبع (حتی لو لم يكن سيقرؤها آحد). 


٩‏ المراجعة النهاثية ألق نظرة آخيرة وتأكد آن كل شىء في مكانه الصحيح. 
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تصائح الكتابة 


س صانم الكتابة 


اترك فراغاً مناسباً بين السطور. 

e e 

راجع الإملاء والقواعد. 

رقم الصفحات من الأعلى. 

لا تكتب في الثلث الأسفل من الورقة. 

اترك هامشاً على الجوانب الأربعة من الورقة. 

ل تنس اوران ليسسهل قهرتكها أقاء الإنجاء. 

ضعها في ملف حتى تبقى نظيفة ومرتبة. 1 
احتفظ بنسخة احتياطية في مكان آخر (السيارة مثلا). 
اقرآها وتدرب عليها قبل إلقاتها. 


الاإمام الساقعي 
اق ا ما 
ارت سامکا عل 
الجوانب الأربعة 
کش نا 
! ا 1 ETE E‏ 


العلم ية والكتابة اه 
قيد صبودك بالحبال الواثقه 


جدول اخنتيار الكلمات 


تكلم اللغة العربية الفصحى 
فإنهالغة العلم. واحذررفع 
الفعول ونصب الجرور. وجر 
مدعاة للسخرية. 

د. على الحمادي 


جدول اختبارالکلمات 


(استعمل) 
معظم الآحيان 


من وقت لآخر 
اانا كش ة 
ادرا 

الاحتمال كبير 


فى الفالب 


يمكن أن يتحسن 

قدراته أفضل من ذلك 
توفي 

انمتا 

النساء والرجال 

هو آو هي 

اناس 

الله عز وجل 

سبحانه وتعالی 

محمد صلی الله عليه وسلم 


الرسول. النبي 


(ابتعد عن) 


الحريم/ البنات 
الرجال (فقط) 

هو (فقط) 

الرجال (فقط) 

الله (فقط) 

(لفظ الجلالة مجرداً) 
محمد (فقط) 


(اللاسم مجرداً) 
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ج - الانتقال من نقطة إلى آخرى 


ينتقل الخطباء البارعون بسلاسة من مقطع إلى آخر وبشكل لا يضايق 
الجمهور أو يصرف انتباههم. هذه الانتقالات تنقل المستمع ذهنياً (بين أجزاء 
الخطبة) كما قد تشير إلى تغفير في الموقف أو تناقض قادم في الطريق. 


ويجب آن تكون الانتقالات منسجمة وتعطي انسيابية للكلام وإليك بعض 
الملاحظات والنصائح التي ستساعدك على ذلك: 

١‏ - آشعر الجمهور بانتقالك إلى نقطة جديدة فهذا سيساعدهم على المتابعة. 

اس تعمل إحدى وساقل الأنخال ولا سس حاف 

٣‏ أخبر الجمهور بانتقالك إلى كل نقطة جديدة ولا تفترض أن الناس 

د الا 
٤‏ - تسلسل في بناء الخطبة لبنة لبنة حتى تصل إلى الهدف وماذا تريد لهم 
أن يعلموا آو يلوا .. 

۵ - اجعل خطبتك منسجمة بحيث تكون 
آفكارها وجملها متسلسلة ومتناسقة 
وكل نقطة لها علاقة 
بما قبلها وما بعدها.. 

١‏ اسكمل وسا لقال 

في الجمل والكلمات التي 
تربط أآجزاء الحديث 


حسب الموضوع 


والجمهور. 


الأتهال هن نفظطة الى اغ 


اسأل نفسك وأنت تكتب كل 
| هل ترتبط بالهدف؟ 
هل الجملة شيقةة؟ 
۳ هل هى متعة؟ 
٤‏ هل توضح ما أقول؟ 
۵ هل هي ذات علاقة 
بالمستوع؟ 


کارین 
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جدول وسائل ا#«نتقال 


مهام الانتقال 
1او الا اد 
-١‏ إضافة شىء جديد. 
۳- توض يح فقكرة 
-٤‏ الانحراف عن الموض وع 
الأساسي. 

ات التخرك الى فكرة جديحة: 

قيقيان 
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الراك 


المقارنة 


الإضافة 


والأهمية 


وسائل آخری 


ويمكنك الاستعانة بالجدول الآتى 


جدول وسائل الانتقال 


الكلمات والحمل 
على جاني كلف و قر هتا اف اف اماه قروق تحت يبعا عن 
هذا 
خلاف ذلك ثم. قريباًء بعد ذلك» وفوراًء لاحقاًء في النهاية؛ حالياء 
E‏ أولاً ا ئا في المستقيل: التالي 


الخلاصة والنتيجة. فى النهاية عند الختام» باختصار. بالجملة 

لذلاك. ناء عليه وهكذا؛ ولهدذا کله 

في المقابل» ولكن. وبشكل طبيعي» ومع ذلك ماعداء وبالمقارنة. 

وعلى عكس ذلك وبالنقيض» ويشبه ذلك» وقي الوقت نفسه.ء وبالطريقة 
ا 

على سبيل المثال وبالتحديد. مثلاًء ولذلك» كإيضاح 

وتنا ثم وأآكثر صن لكف وفوق هذا و ذئاك کل وبالتاليء 
وبالأهمية نفسهاء وأخيراً 

- تكرار الكلمات نفسها فى بداية النقطة الجديدة. 

- تكرار آسلوب بلاغي كالحديث عن المستقبل. 


- تفيبر وسيلة الايضاح كالاشارة للانتقال . 
- نقطة حديدة. 


أانهاء الكتابة 


د- إنهاء الكتابه 


أ . أكثي المخدسة والخانهة عفد الانتهاء من الكابة ;اجغلهها فؤكرحن 
وبينهما ارتباط. 
N 1‏ اختصر المقدمة والخانمة للخطب القصيرة واجعلهها ميباشرتەن . ان من نصب نه ETT‏ لوظ. شك 
وآطلهما قلیلاً لالخطب الطويلة. الهدي. ودغا الناس الى الملخير 
.٣‏ راجع الخطبة بعد الانتهاء وعدل وأضف وألغ لتجعلها أفضل. يجب أن يكون أبعدهم عن 
٤‏ راجعها للتآكد من خلوها من الأخطاء اللغوية والاملائية؛ ووجود e‏ واحرصوم ف 
ات ات واتفراسل فى اساي اة mas i lik Ui‏ 
1 اعتباره وتسهل ال ¿ به. قلا 
۵ ۔ اطبع الخطية وتآكد من صحة الطباعة. ا 
1 سكت السا 
٦‏ ۔ فى العادة Er‏ معى عمليات المراحعة ١‏ فراءات للخطبة الواحدة. ا او 
ide i:‏ : : : ويصير مجلسه مسلاة يتلهى 
۷ اطلب تقييم الاخرين في جميع مراحل الكتابة. القاس : ۇز 
الشيخ حسين المرصضي 


عند الانتهاء من كتابه الخطبه» راجع: 


3 المضمون . 

۲ . التنظيم. 
٣‏ الأسلوب. 
٤‏ . اللغة. 
6 القواعدااوبة. 
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الخسلسل اخ 


ه- اختيارالعنوان 


هتاف قزاعه عامة لقان الشوان وسح شا : 
١‏ اختضار العتوان فی کلمات محدوده (والاستشاء الوحيد هو المحاضرات 

الفلمية ومن تجرسي الأفضل آل يريد عن ۴ لمات 

۲ . تذكر أن العنوان هو دعاية للخطبة فأحسن اختياره. 

۳ فيه إشارة للمحتوى وليس رمزيا إلى حد لا يفهم. 

٤ ۱‏ وفيه ترغيب في الموضوع وإثارة للفضول. 

عندما تختار اسم موضوع اکتبه e e 2 ٠‏ ان 

مرو و ۸ ا و ي و 


سکتیل, موکد نت سشتحد شتا E | 3 r‏ 
SE O‏ ۸. اجعل العنوان آخر ما تكتبه وستجد اختياره آسهل آنذاك. 
ما يتعلق به أثناء قراءاتك.. اكتبه 


۹ اختر عنواناً لخطبتك حتی لو لم تكن تتوقع آن يقرآها أحد (بل سيسمعونها 


وضعه داخل المغلّف. بعد فترة ققطل) لكت تعود. على كفابة الستاوين (وغا بد ريلك لغااك ماح للحتران). 
ستجد انه اضبعح لديك مادة ا ل هن : خير ات السابقين فى كتابة العتاوين وسر على منوال العناوين 
قويّة ومتنوعة لكل موضوع.. الت آ رقا 


أ 


اطوط السو هة اقات 


E ٠ 0 gE و‎ 1 
چ‎ 1 1 


والمقصود بها كثابة ملخص للخطبة على أوراق أو بطاقات 
وهو أسلوب يستعمله حتى الخبراء فى الخطابة.. 
أنواعها: 

أولا: الجمل الكاملة 

أي كتابة كل فكرة رئيسة وفرعيّة بجملة كاملة لكل منها 
وكتابة الاستشهادات والمراجع كاملة لكل فكرة أيضاً. 
ثانياً: الكلمات الرئيسة 

آي كتابة كلمات محددة تذكرك بالأفكار الرئيسة 
والفرعية. 

ثالثاً: البطاقات 

آي تلخيص الحديث على بطاقات بأحجام معينة يسهل 
اهاد 


لوضع رؤوس الأقلام بين يديه 
قبل البدء بالخطبة. 


أسباب انجراف الشباب 
١‏ ضعف منابعة الوالدين 
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جڪ مميت 


من مزايا البطاقات: 
| س تساعغدعلى تذكر النقاط 
والتسلسل. 
سهلة الات تعمال. 
۳ س لا تشفخل الجمهور غنك 
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اقعل 


استعمل البطاقات الصغيرة فهي أفضل 

لسهولة وضعها في الجيب. 

© اسشعمل البطاقات اليرة 6 : 

-١‏ كنت ستستعمل إحصاءات كثيرة. 

۲- کان نظرك شا 

۳ کان خطكف کنیرا. 

۵# ضع حولها مطّاطاً يجمعها أو مشبكاً 
ورقياً حى لا تقع وتختلط. 

8 اكتب كلمات تلخصض النقاط الرئيسة أو 

6 اكتب الإحصاءات والاستشهادات التي 

8 اترك آسطرا فارغة بين الكلمات في 
كل بطاقة. 

# حاول آلا تستعمل آية آوراق (فقط 
الوسائل البصرية فهي كافية). 

0 تمكن من موضوعك حتى لا تحتاج إلى 
آوراق. 

استعمل البطاقات إذا كنت: 

-١‏ غير متمكن من الموضوع. 

فی اوک ووه الأولى. 

۳- تلقي موضوعاً معقداً. 

ل قرند استخدام الوماائل البصضرية 

لد فناستها. 


قواعد استعمال الخطوط العريضة والبطاقات 


الخظوط الغريضة ۋالبظاقات 


لا تفعل 


۵ لا تكثر من البطاقات. 

۵ لا تعتمد عليها اعتماداً كلياً. 

۵ لا تکتب علیها کلاماً كثيراً. 

6 لا تكتب الكلام بلون واحد ولكن اكتب 
النقاط المهمة بلون بارز. 

6 لا تنشغل بالبطاقات عن الجمهور. 

60 لا تكتب آكثر من نقطة واحدة في كل 
بطاقة. 

© لا تترك البطاقات بدون ترفيم 

(تخيل ماذا سيحدث لو سقطت منك). 

6 لا تكتب كل كلمة وإلا ستضطر إلى 
قراءتها. 
(القراءة تجعلك تبدو غير محترف 
عدا الخطب المهمة سياسياً آو قانونياً 


e‏ ا يعنی وجحود كل كلمة أمامك آنه 


قن المقدمة راتع ومهم 
والآأهم منه فن الختامح 
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م لات سداق رتيسة الخاتة 


تذکر للتآكيد على النقاط الهامة في الخطبة. 


UN E‏ للتركيز على التصرقف أو العمل المطلوب 
للحمهور بابتسامة صادقة. هن الجمهور اة لی La‏ سصعوة. 


لترك الجمهور يخرج بشعور وإحساس طيب. 


إذا كانت خطبة إعطاء معلومات . . . فقد خرجوا بمعلومات جديدة ومقفيدة. 

م وإن كانت خطبة إقناع . . . فقد اقتنعوا بآرائك وأطروحاتك. 

ووإن كانت خطبة مقاسبات ... .ققد استمتعرا بالمقاركة فيها: 

٠‏ إذا أردتهم أن يخرجوا من القاعة ليفكروا بعمق فيما قلت» فلتكن نهايتك هادئة 
وشاعربة: 

ه لا قدت عن قرب الأتتهاء إذا الم يكن الانتهاء راء لن الناس تبدا في 
الاستعداد للمغادرة معنوياً وجسدياً عتدما يشعرون بقرب الانتهاء. 

ه في كل الأحوال لابد من أن تعكس كلماتك بأن الكلام قد انتهى والموضوع قد 
أنجا. 


TT 9‏ خلالكة. 
6 لا تطل الخاتمة فالناس تهيأت للختام (الخاتمة الجيدة بحدود دقيقتين 
فقط). 


ےا س 


لالحديث غابة ..ولنشاظ 
السامعين نهابة .. 
أب غخمان الحاحظ 


6 كن إيجابياً ومتفائلاً. 

۵ كن محفزاً واذكر لهم أن أفعالهم سيكون لها أثر عليهم وعلى الحياة من 
حولهم. 

۵ کن نشیطاً ولا تظهر التعب والكسل في النهاية فهذا سيضعف من 
الانطباع ال خير. 

# جهز خاتمتك وحضرها ولا تتركها للصدفة آو لما يخطر في بالك 
آنذاك» فالكلمات الأخيرة هي التي ستبقى في الأذهان. 

۵ امالا خاتمتك بالبلاغة الأدبية من آمثال وكنايات واستعارات وسجع 
ولكن دون تقعر أو تكَلّف. 

8 گرز يعفن الكلمات أو شبه الجمل فاثرها ضال. 

6 للخطب الطويلة لديك وقت أطول للختام ( ١‏ إلى ١‏ دقاتق) أما الخطب 

القصيرة فالخاتمة يجب ألا تتجاوز دقيقتين. 
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التسلسل طرق الختام 


)¢Q‏ فکر 


أن أبسط وأسهل وأفضل طريقة 


الرتفنشة: 


الطريقة ممبزاتها 


الللخيص لخص نتائج البحث أو كررباختصارالنقاط الرئيسة التي دكرتها في 
محاضرتك. ولکن حاول أن تقولها بطربقة مختلفة» أو حاول أن تجمع النقاط 


قیفان بوکان 


الطلب والتوصبات بعد الانتهاء من شرح موصضصوعك: اطلب من الحجمهور أن بقوموا بآعمال معينة 
ليكونوا إيجابيين. ومعظم الطلب سيتركز في أن ينفقوا وقتهم آو مالهم بطريقه 
تصرفات معينة. 


تكرار نقاط المقدمة فهذا سيريط الموضوع ويعطي قفرصة جيدة للتلخيص وأضف إليها شتا من 


العاطفة والحماس لتحصل على خاتمة رائعة؛ وأكد خلالها أناك غطيت ما وعدت 
به قى المقدمة وزيادة. 
السؤال الموجه اسالهم استله او سوال 2 دمحن الإجابه الموريه عليه» وسنطدب اح جابه عليه 


إجراء عملياً. مثال: والآن وبعد أخذكم لهذه الدورة في فن الإلقاء الرائع» ماذا 
ستفعلون لتطوروا أداءكم وتطبقوا ما تعلمتموه فيها؟ أرجو أن تجلسوا في ساعة 
صفاء لتحددوا إجابة واضحة على هذا السؤال لنرى كلا منكم خطيبا مفوها إن 


شاع اللك. 
قصة مثيرة 
بشرط أن تثير الحماس لتطبيق الموضوع وتحريك المشاعر › وأفضلها ما كانت 
حقيقة, والأفضل منها ما حدث لك شخصياء وأفضلها ما فيه انتقال من الفشل 
المقارنة إلى النجاح. 
اتاد الضروق والنتائج البارزة. 


آيات أو أحاديث أو أقوال أو أشعار تلخص ما طرحت وتؤكد ما ذكرت بصورة فعالة: 
ويشرط أن تكون ذات عالاقة وثيقة بالموصضوع. 


٠‏ نكتة غير مضحكة آو غير ذات علاقة. 
٠‏ تكرار كلمة (وفي الختام) عدة مرات. e‏ 
٠‏ قول (مذا کل ما لدی) أو رها وعد دکر خاتمة شاد a‏ 
الأعقذار عن الملل الذي سبيته لهم أو الإطالة (بشكل متكرن . | i E‏ 
ه طرح موضوع جديد أو نقطة جديدة ثم عدم إكمالها بسبب ضيق الوقت. 
ه تثبيط الجمهور أو التشكيك في قدراتهم. 
ه التشاؤم وفقدان الأمل. 
ه لا تختم بالأستلة والأجوبة بل اجعل خاتمتك بعدها لأن الأسئلة والأجوية 
تبعد التركيز عن نقاطك الأساسية وقد تثير الشكوك ويمكن أن تستمر 
لفترة طويلة. 
٠‏ آفضل وقت للأسئلة إما خلال حديثك أو قبل الانتهاء (قبل أن أختم 
اسمحوا لي آن آفتح باب الحوار والأسئلة لمدة ربع ساعة ثم سأنتقل إلى 
تقاط الخاة): 
9 اا ی د ر کے ی ایت کی شی تسیک شی 
فتجاوزها وغطها في الإجابة على الأسئلة إن شئت. 


اللخطبة مثل الرسالة. لها 
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طرق الختام 


خير الأمور خواتمها 
مثل عربي 
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6 هذه بعض النقاط الأساسية فى الموضوع» ولا يخفى عليكم أن موضوع كهذا لا يمكن 
تفطيته فى هذه العجالة ولكني أرجو آن أكون ساهمت في وضع الأساس أو فتح الباب 
لكم لتكملوا البناء والمسيرة وترتقوا في هذا المجال الرائع. 

6 في الختام ود آن آتقدم لحضراتكم بثلاث توصيات . 

6 وآود آن آودعكم وقد تركت في أذهانكم هذا التساؤل : ماذا كان سيحدث لو . . 

6 آرجو آلا تغادروا هذا المكان وأنتم مازلتم تفكرون في الموضوع. 

6 آرجو أن تستفيدوا من هذه الفرصة الذهبية بعد أن عرفتم النظرية بآن تحولوها 
فوراً إلى الواقع والتطبيق. 

6 إذاً وباختصار لماذا تحتاجون إلى استعمال هذا البرنامج في شركتكم؟ لأنه سيخفض 
مصاريفكم بنسبة ١‏ » وسيوفر ١‏ من وقت الإدارة. وسيضاعف إنتاجيتكم. 
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التت ت ی یوی ی ی د سه د ھ سے 


1۷ 


۱۸۱ 
۱۹۳ 
۲۰۷ 
۱۳ 
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اکن 


) 4 ر و فا 
تعلّم. وسدد ما استطعت فإغا 


ناخروئ : 
كلامكَ حي والسکوت جماد 


هلا تتحرك حركة سريعة جداً أو بطيئة جداً فهذا أمر غير طبيعي. 

٠‏ اجفل خركقك ظطبيعية وتحدث وكآئك تتبادل الحديث مع ديق في الشارع (ألست 
طبيعياً آنذاك؟ إذن كن طبيعياً هنا). 

ه لا تقعُّر الكلام (الفصحى المبالغ بها) ولا تتكلف استعمال أسلوب بلاغي أو سجعي فلن 
تبدو طبيعياً. 

ه لا تكثر من استعمال الأشعارء فقد رآيت من يأتي ببيت شعر مع كل فقرة وهذا ليس 
بالحديث الطبيعي. 

ه اضحك عند الأمر المضحك ولا تضحك عند غيره فهذا ليس بطبيعي (وكذلك لكل 
المشاعر الأخرى). 

ه لا تترك يديك إلى جنبك طوال الوقت» فالإنسان في الوضع الطبيعي لا يفعل ذلك 
وأيضاً لا تبالغ في تحريكهما. 

ه وأخيراً كن أنت كما أنت في حياتك الطبيعية. ولا تغير من نمطك أو شخصيتك لأنك 


تتحدث أمام الناس. 


تطلع الس الشرارة الوحبدة ی 
الثافن. 


دایل کارب ينق 


> E 


خث وكاأنك حخاطب ش خا 
واخدا وافعل ذلك حتی لو گنت 
تتحدث للمئات في نفس الوقت. 


بوب جيري ولد 


الخطيب المتميز هو الخطيب الواثق من نفسه وبما يقول إلى درجة تظهر واضحة 

للناس ولكنها لا تصل إلى درجة الغرور. وإليك بعض النصائح في ذلك: 

ه كن واثقاً بنفسك ولكن بدرجة طبيعية ودون مبالغة. 

ه راجع فصل علاج الخوف لتتغلب على القلق والتوتر الذي يضعف ثقتك بنفسك. 

٠‏ إذا كانت لخطبتك آثار كبيرة على حياتك أو الناس فسيؤدي ذلك إلى شيء من التوتر 
وعندها تحتاج إلى زيادة جرعة الدعاء والتوكل والاسترخاء قبل الخطبة. 

٠‏ لا ترهق نفسك قبل الإلقاء وخذ قسطاً جيداً من النوم في الليلة السابقة للحديث. 

ه لا تشكك في نفسك ولا في قدرتك» ومما يساعد على ذلك أن تتذكر دوماً أنك متمكن 
من الموضوع أكثر من آي شخص آخر في القاعة. 

ه إذا ذكرت معلومات أو إحصاءات غريبة فلا تترك مجالاً للشك فيها بل اذكر أنك 
راجعتها مرتین مثلاً. 

٠‏ لا تعتذر قبل الحديث (أنا أقلكم شأناًء آنا متطفل على هذا الحديث» آنا لم أحضر 
بشكل جيد» لم يخبروني إلا متأخراً .....) » الخطيب المتميز لا يزعزع ثقة الناس به. 


حين تكون المتحدث في آی مکان 
ولأي سبب. فإنه قد تم اختيارك 
للقتهم بك. فتذكرأنك مؤهل 
للحديث وإلا ما دعوك. 
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الصداقبة 


NSD 


Credibility 


أرسطو 


"لن تؤثر في قلوب الأخرين إلا إذا 
كنت تتحدث من القلب" 


الخطابة المتميزة تتجاوز القدرة غفل الحديث بطااقة: گھا آنھا لیسنت القدرة علي اختیار 
E Aa‏ 6 ھا ندا ی هودق فلي دق احا الب 


بموضوعه وبالناس الذين يتحدث إليهم. 


ومما يساهم في ذلك: 


ه٠‏ ممارسة حسن الاختيار للمعاني (فلا تتحدث عن كل شيء من أجل أن تملا الوقت» بل 
اختر ما تعتقد آنه مفید قعلاً للجمهور). 

ه ابيحث بجد عن آخر المعلومات وأحدث الإاحصاءات ولا تعتمد على ما حضرته فبل 
عدة سنت . 

ه كن متوازناً في طرح الموضوع ولا تركز على رأي معين فقط لأنك تميل إليه إذا كنت 
تعلم أن الآراء الأخرى أقوى ديلا وفنطقةا: 

ه افرض احترامك على الآخرين وكن صادقاً في قولك وتعابيرك. 

٠‏ الأهم من ذلك كله أن الخطيب المميز هو أولاً شخص مميز في ذاته» فارفع من 
ثقافتك وحسّن من أدائك وكن جاداً في إنجازك وليوافق قولك فعلك. 

(يا أيها الذي ن آمنُوا لم تَقُولُونَ ما لا تفعلُون *# كبر مقا عند الله أن تقٌولوا ما لا تفعلُون) . 

ر اض ۴م 1 ) 


ه الأستماع يشير إلى الجهد الذي ييذله الإنسان للإصغاء أو الإنصات» قال تعالى (وإذا 
قر القران قاستسر! له وانصستوا. ( الأغراف 4*). 
ه إنقا تمارس الاستماغ أكثر من الكلام اقرا والكانة 
٠‏ إحدى الدراسات على طلاب المدارس أظهرت: 
د 0٠,١‏ من النشاط الاتصالي في الاستماع. 
ھ ,١‏ ۸/۷ في القراءة. 
٦,۳‏ في الكلام. 
د ۳,۹ في الكتابة. 
ه تؤكد الدراسات أن مهارات الاستماع أكثر ضرورة للتفوق العلمي من مهارات القراءة. 


PE EE E os‏ ا ت س سڪ 
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الصداقية تنساب منك إلى 
الجمهورولذلك كن صادقاً داتهاً 
وکن ف لتکكسب 
الحضداقية الخقيقية 


لكي ننجح لا بد أن يصدقنا 
الناس. ولكى يضدقنا الناس 
# بد أن نكون صادقين. ولكي 
نکون صادقين لا بد أن تقول 


جیری سبېنسر 
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الالقاء 


ي قالوا 


وصّن الكلام إذا نطقت ولا تكن 
تم قط مع أذيت نفا وا 
الا لتسمع ضعف ما تتكلم 


لاتفعل 


ê‏ الاستماع المتعاطف (اسأل» شجع؛ 8 التظاهر بالاستماع (حركات 


8 الاستماع للفهم (عند الاستماع 8 الاستماع الدفاعي (لا تستمع وإنما 
للملاحظات: قل قبل الخاضرة تجو زالر) 


المعلومات ترتيب المعلومات). 6 الاستماع الشكلي (تستمع وتضهم ما 
0 الاستماع للتحليل (ابدا بطلب بقال ولكنك لا تحلل الحديث و 


المعلومات» قيم» قرر). تتظر إلى ما وراء السطور ولا تربط 
مع ما قيل في النقاط الأخرى). 


هل أنت منصت .. آم مستمع؟ 


r 


ويمكن للانسان آن يجيد فن الاستماع والانصات إذا حرص على مراعاة ما تتضمنه 
الآأستلة التالية: 


الرقم 


۱ 


السؤال نحم 3 
صن التابت غلمياً أن سرعغة التفكير تغادل أريعة أضغفاف سرعة 
الحديث. فهل تستغفل الوقت فى تقليب أفكارك بموضوعات 
أخرى آثناء الاستماعة 


هل توحى للمتحدث أنك تعطيه الالتفات بينما آنت لست كذلكة 


كثيراً ما يغير المتحدث من ملامح وجهه ونظرات عينه» بل 
حرکات ددبة ووضع حسمة آيضاء؛ فهل تعني شكهد الحركات شيا 
بالنسبة للاك؟ 


الرقم 


۹ 


1 


السؤال 


٩ الحقائة‎ 


هناك كثير من العوامل التي تساعد في الحكم المسبق على ما 
سوف يدلي به المتحدث, مثل ملابسه وأسلوبه ولهجته وطريقة 
نطقه» هل تحول هذه العوامل دون اهتمامك واستيعابك لكام 
المتجحدث؟ 


هل تثيرك بعض الأفكار التي لا تتفق مع منهجك فى التفكير 
إلى الدرجة التي تحول بينك وبين الاستماع الموضوعى؟ 


إن إرجاع الأثر للمتحدث بين الحين والآخر دليل على الاهتمام 


تكوين رأيك الخاص عن الموضوعة 


هل تقلب الفكر بموضوعات أخرى أثاء الاستماع للحديث 
عندما تشعر آن ما يدلى به المتحدث لا يثير اهتمامكة 


أعتقد آنه من الأفضل أن أناقش المتحدث فى كل نقطة على 
حدةء ولدلك استوقفه إذا ما تعارضت وجهات النظر بيننا: قهل 
تفعل ذلك؟ 


كثيراً من الجهد والوقت؟ 


إن انشغالي في ترتيب مكتبي لا يؤثر على حرية المتحدث في 
الادلاء بأقواله: فهل هدا صحجيح بالنسبة لكة 


تعتقد آن تدوين النقاط التى يدلى بها المتحدث فكرة طيبة 
اشا 


هل تنشغل بالربط بين ما يدلي به المتحدث وما تتوقع أن يقوله؟ 


تمرین 


إن فقدان التواصل بالعين مع 
الستمع هو أول خطوة اه 
فقدان اهشتمامه ومتابعتهة. 
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إن الأخلاق الجيدة هي فن جعل 


حوناثان سویفت 


۲١ 


۳ 


۳ 


1 
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السؤال 


هل تؤثر الأصوات والمناظر الخارجية على حسن سماعك 
للمتحدث فتستوضحه وتستعيد ما يقول؟ 


في مجال العمل» هل يكفيك الاستماع إلى ما يقوله المتحدث دون 
الحاجة إلى التعرف على رغباته الداخلية؟ 


لے الرغم ن آنه ع ان تخد رسالة المتحدث على إحمالهاء 
اك آذه بحب التمييز بين الحقائق والمشاعر فهل هذا ما تتعاه؟ 


عند ها تتعارض وحهات النظر؛ آگرر ما قاله المتحدث وآشرح له 
وجهة نظري وأتحاشى مجادلته آولاء هل هذا ما تحرص على 
ممارسته؟ 


كثيراً ما يكون للمتحدث طريقة شيقة في الحديث بما يفوت 
علي فرصة متابعة الأفكار الأساسية التي يدلي بهاء فهل هذا ما 


یحدٿث اا۹ 


لدي من القدرة ما يمكنني من الجمع بين الإصغاء لمحدثي 
وإجراء المكالمات الهاتفية فهل هذا صحيح بالنسبة لكة 


لا يجوز السماح للآخرين بالدخول آثتاء الاستماع للمتحدث؛ 


من حق المتحدث أن يحد من حريتي الشخصية في الجلوس 


المتحدث بأهمية وقتي» فهل تفعل ذلك 


إن الابتسامة طوال فترة الحديث تشجع المتحدث على الاستمرار؛ 
فهل هذا حالك وأنت تستمع إلى الاخرين؟ 


إذا آطال المتحدث في الكلام فإني أطلب منه الاختصار لأن وقتي 


الرقم 


إجابه تمرين 


هل آنت منصت .. أم مستمع ٩‏ 


الإجابة 


ج 


لآ 


السبب 


الملستمع الجيد يقلب الفكرة في نفس الموضوع وليس في 


الملستمع الجيد لا يتظاهر بالاستماع. 


فهذا الأثر الراجع أو المرتد يعبر عن الكثير من المعاني التي قد 


الحقائق لاشك فيها آما الأفكار ففيها آراء جديرة بالاستماع 
ولكننا لا نسلم بها كما نسلم للحقائق. 


المستمع الجيد لا يصدر حكماً مسبقاً (وإن كانت هذه الأمور قد 
تمطيك انطباعاً ولكن لا تدعها تصل إلى درجة الحكم). 


المستمع الجيد يحسن الاستماع حتى للمخالفين له. 


فحركاتك وانفعالات وجهك تعنى الكثيرء ولكن لا تجعلها سبباً 
لاستفزاز المتحدث. 


إذا لم تفهم فقاطع المتحدث وقل آنا لم آأفهم هده النقطة أو آنا 
لم أستطع آن أتابع (لا تقاطع لتتحدث بل قاطع لتفهم). 


فلعله سیبني على ما يقوله الآن آراء كثيرة مهمة لك فى نهاية 


رین 


چو ند 


إن خصمك له حق التعبير عن 
رأيه. ورما تكون لديه أسباب 
قوية تؤيد رأيه. وعليك أن تعترف 
بها وتقرها. 

قیفان بوکان 
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الالقاء 


@ 7اس 


تعلم أن تشم الدخان ا کا 
لك أن تشعر مشاعر الآأخرين 
وس تون إتباف: 
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رين 


السبب 


بل اترك رأيك وحديثك إلى نهاية حديثه. 
امستمع الجيد يلتفت إلى محدثه كلياً. 


هي فكرة طيبة أحياناً وليس داثماً فهناك مواقف فيها توتر 
تجعل الكتابة تبدو وكأنها استعداد للرد وفى ذلك استفزاز 
للمتحدث. 


من المهم أن تربط وتتوقع ما سيقول ولكن لا تنشغل بذلك إلى 
درجة تشتت انتباهك عما يقوله لك المتحدث الآن: 


من الطبيعي أن الأصوات الخارجية والحركة المحيطة تؤثر على 


ينبغى التعرف على ما أمكن من رغباته الداخلية لأنها قد تؤثر 
على قفهمك الحقيقي له. 


كما نميز بين الحقائق والأفكار فكذلك نميز بين الآراء والمشاعر 
الآراءء ثم المشاعر). 


کي أتأكد هن همي الصحجيح لوحهة نظره ويناء اشاس واضح 
لر طايه بوجية تظرك. 


فرعم آن المتحدث شيق الحديث ومن الممتع الاستماع اليهء إلا آن 
المستمع الجيد لا يشغله ذلك عن متابعة الأفكار الأساسية. 


۲١ 


i 


ا 


£ 
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الاستماع. 
فعندما تسمع لأحد فأعطه كل وقتك ولكن منع الدخول مطلقاً 
قد يكون مبالغا فيه فامنع الدخول غير الضروري. 


فلا يجوز أن أستمع إليه ونا مستلق مثلا. فمن حقه أن يطالبني 
بحسن الجلوس. 


هده وسيلة مزعجة وليست هادتة (انظر للجواب ۲١‏ لمعرفة 
طريقة أقضل). 


الابتسامة طوال الحديت متكلفة وكذلك بحب اختيار الوقت 
المناسب لها وليس طوال الوقت. 


فهذا أسلوب فيه إشعار للمتحدث بأنك غير مهتم بحديثه 
والأفضل من ذلك أن تخيره (بسبب ضيق وقتك الآن) بين وقت 
قصير الآن أو وقت طويل لاحقاً (أنا مهتم بحديثك ولكني مشغول 
5 الان قهل تفضل آن آعطيك خمس دقائق الاآن أو آعطيك 
ساعة كاملة في موعد لاحق نتفق عليه)ء وستجد آن معظم الناس 
سيختارون الوقت القصير الآن. 


رين 


استخدم عبارات مثل "أفكارك 
مهمة لى" أو "أنا أحتاج لأفكارك 
لعلاج هذه المشكلة". 

فیفیان بوکان 
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سلوكك ولیس قدراتك سيیحدد 
درجة اقناعك. 
زج زجلر 


قال تعالی : 
(قال اجعلني على خزائن الأرض 
إئي حفبظ عليم) 


(يوسف / ۵( 
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الخطيب الفعال يبنى سمعته شيئاً فشيئًا حتى يتكون عنه انطباع إيجابي لدى 


المستمعين. فالسمعة لا اا فحاة ولا تشكلها محاضرة واحدة آو نشاط ممیز 


واحد فقط» بل هي تراگم من الأداء المميز يبدأ محدوداً ثم ينمو مع الأياح إلى 

رات المسمة السيرة زلتا قابا قن آول الله اين سيك ةة نة مستا 

تاماقم اتدالية 

اتفه من شهاداتك الطمية والتدريبية وآبرذ سيرتكة الذاثية: 

ه تمكن من المادة التي تطرحها وحاول أن تؤلف فيها كتاباً أو أكثر. 

٠‏ إذا لم يقم المقدم بتعريفك فاذكر تعريفاً بنفسك ضمن حديثك وخاصة في 
المقدمة. 

٠‏ لتكن لك ثقافة واسعة فى مجالات شتى فذلك سيعطيك سمعة كبيرة ويرفع ثعة 
الا دا ۰ 


٠ه‏ تمكن من لفة عالمية (وخاصة الإنجليزية) فهذا سيجمل بحثك عن المعلومات 


الحديثة والإحصاءات الجديدة أسهل. 
ه تأكد من متابعتك لآخر النظريات فى الموضوع الذي تطرحه. 
ه استعمل حركات جسدية توحي بالقوة والثقة بالنفس. 
ه استشهد بتجاريك العملية والشخصية فهذا سيعطى انطباعاً أن الكلام ليس 


٠‏ كن خلوقاًء فأخلاقك فى الحياة هى سمعتك الحقيقية. 


أداؤك يتطور مع كل خطبة أو درس تلقيهء فمهما حضرت وأتقنت فنون الخطابة 
والإلقاء نظرياًء فلن يغنيك ذلك عن الممارسة العملية. فالخبرة هي التي ستصقل 
أداءك وتحسن إلقاءك؛ وستتعلم منها في كل تجربة مهارات جديدة وتتجنب بعض 
الأخطاء التي لم تنتبه لهاء إذاً اجعل مع النظرية تطبيقاًء ومع المعلومات خبرات. 
وإليك بعض ما يتعلق بالخبرة من معان: 

١‏ الخبرة تنى هع الوك قلا قيضل 

ه أسلوبك وطريقتك ستتغير مع تطور خبرتك فتوقع ذلك . 

ه لا يوجد وفغت نهائي لاكتمال الخبرة فهي تتحسن مدى الحياة. 

٠ه‏ ركز على نقاط تميزك ونمها في البداية بدلاً من محاولة تحسين كل نقطة أنت ولدت أصلباً فلا تصبح 
صغيرة وكبيرة في آدائك. نسخة. 

٠‏ آهم النقاط التي تركز عليها (الإعداد. الأجهزةء محتوى الخطبةء حركة | جون ميسن 
الجسد وانفعالات الوجه). 

٠‏ استغل كل فرصة تتاح لك (اجتماعات في مقر العمل» مؤتمرات» في المسجد. 

جمعية ثقافية. مجلس في المدرسةء متاسبة اجتماعيةء وغيرها ...) فكلا قذريت | 

زادت خبرتك. فلا تتردد بل تطوع للحديث. 
٠‏ أنت لديك حرص على تطوير ذاتك فی فن الإلقاء (وإلا ما تت قد خض صت 

وقتا القراة هذا الكتاب)ء 

فاستمر في روحك الإيجابية وابحث عن كل فرصة للحديث وآأصر على 

تلاایا 
٠‏ راجع هذا الكتاب باستمرار لتتذكر بعض النقاط التى ستساعدك على تحسين 

آدائك . 
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الصوت 
التنوع 
6 الوقفات 
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الصوت 


تعد الاختلاف الصوتى أحند آهه 
الأسلحة القوية في ترسانة 
أسلحة المتحدك. 

شن كحاب "قوة اتكلوة" 


# يكفى إيراد نص جميل لجحذب 
الانتبامه. بال بد من قراءته 
بطريقة صحيحة مونرة. تراعى 
عدم اللحن. والتوكيد على بعضص 
الكلمات. والجهر بالصوت وعدم 
الأستعجال. والتكرار متى رآ 
خخ اتك مقا 


لكل منا صوته المميز وطريقة حديثه الخاصةء وهذه تميزنا عن الآخرين (إن 
الصوت شيء فريد آأكثر من البضمة: إنه يكشف عن شخصيتك ومزاجحكف 
واتجاهاتك ومشاعرك» في كل مرة تفتح فيها فمك للتحدث» فإنك تعرض نفسك 
وأفكارك ...). 


وقبولاً لدى الجمهور فإذا لم تخرج كلماتك فى أفضل صورة فإن الكلمات التي 


مرتفع للغاية حاد للغاية 


صاخب للغاية منخفض للخابة 
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آسرع و شت آبطیء 


للفكاهة (في البداية) ٠‏ عند تفاعل الجمهور # للفكرة المعقدة. 
(ضحك. اندهاش). 6 للفكرة الجادة. 
للجمل الطويلة بينها # لنهاية النكتة. 
ولا تتحدث بنفس واحد. 6 للاثارة. 


آ - طبقة الصوت 
كما ذكرنا لكل منا نوعية خاصة من الصوت. فالوضع الطبيعي هو أن تستعمل 
صوتك الطبيعي» ولكن من الأمور القليلة التي لها أثر بالغ فى مستوى أدائك 
تنويعك لطبقات صوتك (الخطباء غير الفعالين يستعملون طبقة واحدة لكل 
الخطبة). 
ه٠‏ باختصار حاول آن تتخيل الموقف الذي تتحدث عنه والأشخاص الذين تتكلم 
عنهم وشكل طبقة صوتك وكأنك تحاكيهم (بدون مبالغة). 


ب - درجة علو الصوت واستعمال الميكروفون 
٠ه‏ ارفع صوتك بحيث يسمعك آخر من في القاعة ولا تؤذى سمع الجالس أمامك. 
٠‏ استعمل الميكروفون إن كانت القاعة كبيرة وتأكد قبل اللقاء من وضوحه وعدم 
وجود مشاكل فيه وجربه بنفسك. 


٠‏ انتبه إلى آن صوتك سيكون أعلى لديك مما هو لدى الجمهور (بسبب قرب 


آذنيك وبسبب وجود آصوات آخری حولهم). 
٠‏ في حالة إصدار الميكروفون لأصوات آو وجود إزعاج فى القاعة لا تحاول رفع 
صوتك آكثر بل توقف إلى حين إصلاح الخلل أو معالجة المنظمين للازعاح. 


٠‏ لا تطرق على الميكروفون أو تنفخ فيه أو تصرخ آو تسعل آو تحرك الأوراق أمامه 


وغيرها فكل هذا يسبب إزعاجاً للجمهور. 


يحكى أن أحد الخطباء في أثينا 
القديمة كان يدرب نفسه على 
وضوح الصوت بأن يضع بعض 
الحصى في فمه ثم يتدرب على 


تعد عملية صبحذ الصوت شى 
بداية التدريب الجيبد للمتحدثين 
الجيدين. 

من كتاب "قوة الكلمة" 
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الالقاء 


ج - التحكم في الصوت 
قالوا ه يمكنك التحكم في صوتك وتغيير طبقاته بالتدريب. 
: هناك سراكز لتقويع النطق وتعديل الصوت. 
نبرة صوتك تؤثر على نظرة ه التدريب الخاطئ قد يؤدي إلى نتائج سلبية. 
الناس إليك. ۰ 


نولي جيري 
د نوعيه الصوت 
لكل منا صوته المميز وهذا أول ما يلاحظه الناس في صوتك. مثلاً ضخم ناعم 
فيه بخة؛ خاد ...الخ 
وهناك معياران هامان لاستعمال الصوت: 
| . واضح (سهل الفهم). 


AN‏ من التواصل بين الناس 


: هھ ۔ آخطاء الصوت‎ E 


. بلع الحروف: وهدا بجحدٿت غاا مع السرعة فاا تظهر يعض الحروف بوصوح. 
ه تبديل الحروف: (تسكير بدل تكسير) وتحدث كذلك بسبب السرعة وعدم التركيز. 


اللسان الكسالادن بخرج أصواتا 


قیقان بوکان 
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# تدرب على تحسين درجة ونفمة صوتك 
قهذه أشياء قابلة للتغير. 

8 تدرب واطلب تقييم الأهل والأصدقاء. 

۵ انطق كل كلمة بوضوح ولا تجعل 
الكلمات تتداخل . 

0 نوع سرعتك حسب طبيعة الحديث: 
الا ال ية لالص او السا 
بيط ء بيتفا الثلخيض والتكات القرخية 
أو المثيرة أسرع قليلاً. 

© انفعل مع الحديث: 
اغضب/اضحك/اسخر... الخ وليكن 
ذلك واضحاً في نبرات صوتك. 

۵ تآكد من ارتفاع الصوت بحيث يسممه 
الشخص الأخير في القاعة. 

۵ تآگد من عدم وجود آصوات تشوش 
عليك (أصوات إعداد الطعام أو الأطفال 
أو تشويش في الميكروفون أو صوت 
جهاز العرض) وعالج الآمر قبل أن 

8 استخدم طبقة الصوت المريحة لك 

والمناسية لأدائك. 


Ê‏ لا تنزعج إذا سمعت صوتك في المسجل 
واستغربت منه فذلك آمر طبيعي لكل 
الات 

۵ لا تتردد في الذهاب إلى مركز تقويم 
النطق إذا كانت لديك عيوب. 

6 لا تقلّد الخطباء أو المذيعين بل حافظ 
غل نمطك القاص: 

8 لا تسرع في الحديث فذلك آدعى إلى 
سوء الصوت (إلا إذا كنت متمكناً). 

8 لا تتكلم بنبرة واحدة. 

8 لا تتكلم وكأنك تقراً أو تذيع نشرة 
آخبار بل كن طبيعياً. 

6 لا تكرر آي كلمة كثيراً فهذا مزعج 
(متل استعمال : في الحقيقة يعني...). 
وهي تسمى ( اللارمة The TİC‏ ( 
سجل صوتك وتآكد من عدم وجودها... 


+ القط له أكثر من ٠٠١‏ صوت. 


× الكلب له عشرة أصوات. 
دالزاقة فيش الديها سبال صوتة: 


اختيار الأصوات المناسبة تضفى 
هه ا كثرغلى الكلمات. 


وبرت فروست 


التي قرآتها في الدقيقة. (المعدل الطبيعى ٠٠١‏ كلمة فى الدقيقة). وأعد التسجيل ` 
کی قصل إئی هدا العیل: 
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لاإلقاء التثوع 
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آ ‏ الفكاهة 
البدء بالفكاهة له فوائده» ومنها إشعار الجمهور بآنك إنسان لطيف وسمح وذو 
روح مرحة» وكذلك فإنها تكسر الحواجز مع الجمهور وتجذب انتباههم بسرعه 
وتشعرهم بالارتياح.. كل ذلك تستطيع تحقيقه بقصة مضحكة أو نكته واحدة في 
البدايةء إن الفكاهة وروح الدعابة تستخدم لتعزيز الخطب وزيادة التشويق» ولكن 
هناك مشاكل رثيسة تصاحب البداية المضحكة أو استعمال النكت فى الخطبة مما 
يۇدى إلى إفساد تلك النتائج وإعطاء مردود سلبي عليك... فعندما تقرر استخداح 

الفكاهات في حديثك تأكد من التالي: 

ه تآكد من مناسبة الفكاهة للموقف» فهناك خطب من طبيعتها الجدية مثل النعي 
والكوارث.. الخ. 

ه آنها مناسبة للموضوع والجمهور (فالفكاهة المناسبة للمدرسين قد تختلف عن 
تلك المناسبة للاقتصاديين). 

ه أنها لا تحتوي على إهانة لأي 
شخص في الحضور. 

ه أنها تتناسب مع أسلوبك 
الخاص (لا تقلد الآخرين قى 
الفكاهة). | 

ه أن يكون لها هدف متعلق 
اة اة 

ه أن تكون سهلة الفهم (وإذا 
حدث آن البعض لم يفهمها فلا 
تشرحها بل استمر في 


الحديث). 


.. # تكذب لأجل إضحاك الناس. 
فالرسول › يقول: "انا زعیم ببیت 
ولو کان مازحا. 


رواة آبو داود 


لنكن صرحاء : الفكاهة في فن 
الخطابة خطرة . نعم كلما زادت 
الخاطرة زادت الفرصة لإضحاك 
الناس . ولكن ستزداد معيها 
احتمالية جرح شعور أحد الحضور. 
وقد لايتذكرالنكتة. ولکنه 
سيتذكر آلإهانة حتماً 


ا ا ا س — 
£ 
8 
+ ا 
کڪ 


دان فينو شيارو. 
حت وفگافی 
ه أن تكون جديدة وعير مشهورة. 
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لا تعتذر بأنك لست ماهراً في إلقائها. 

6 لا تشرح القصة ولا تقدم لها بمقدمات طويلة. 

6 لا تعدهم بأنك ستضحكهم جداً. 

® لا تقل هذه أفضل نكتة عنديى ونحو ذلك. 

۵ استمتع بذكرها وابتسم فهذا أدعى للتأثر بها. 

8 انظر إلى أعين الجمهور بشكل مباشر عند إلقائها. 

6 لا تطل القصة وإلا أصبحت مملة. 

8 اصمت قليلاً بعدها لتعطي لهم فرصة للضحك والحديث الجانبي. 

۵ تكلم ببطء ووضوح خاصة عند نقطة الإضحاك في القصة وإلا 
فقدت عنصر المفاجأة. 

6 الفكاهة تعتمد بشكل كبير على أسلوب الإلقاء فاحرص عليه. 

8 لا تخترع نكتة أو تفكر في نكتة أثناء الإلقاء بل جهزها مسبقاً. 

عند الشك في مناسبة الفكاهة لا تستعملها. 


الفكاهة غير المناسبة 


هناك دوع هن الفكاهة خطر وسىیءَ وآثاره ES‏ حميدة آل وشو الفكاهة غلیر 
الفكاهة التي تحتوي على استعمال غير مناسب لأي من المواضيع الآتية 


٠‏ الدين المعاقىن 

ه الطائفية ه القادة السياسيين 

٠‏ الجحتنس ه العقم 

ه يلاد معينة ۰ شكل الانسان 

ه آماكن معينة ٠‏ اللاتجاهات السياسية 
ه قبائل معينة ه٠‏ إهانة شخص بعينه 


تستخدم الفكاهات ال« حين 
تكون مناسبة وتستطيع إلقاءها 


کارین 


إن الضحك من قبل الحمهور ك 
بعض الضحك قد يكون تعاطفاً 
مقك أو آدبا 

قیفیان بوکان 
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الالقاء 


التنوع 


۳ 
@ فكرة 


الفكاهة فن يجب أن يكون 
الإيقاع فبها مثالياً والنهاية غير 


س € 


E 
الناس يدفعون للترفيه مبالع‎ 
أكبر من التعليه.‎ 
جولی گارسون‎ 


مقدم البرامج الشهير 
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مصادر الفكاهة الحبده 


يكونوا قد آلقوها قبل قليل على الجمهور نفسه). 

0 هناك كتب متخصصة فى الفكاهة للمحاضرين فاستعملهاء ولكن لا تبجحث فى 
الكتب الجامعة للنكت ففائدتها قليلة فى المحاضرات.: 

اقل فگاهة هي ما سصاك للك سيا [ذكر تة فكافية هن تسات 
باآسلوب مؤثر ا پزرعج EET‏ صن الحضور بخلافک کنر ا فکاهي عن 

اللاك ال آي اة والتمة ليرا بقل تاه‘ فل آل كن مرا 
آو مزعجا لآأحد من الحضور). 

ه المواقف التي رأيتها آو سمعتها بنفسك وفيها غرابة وإضحاك لها آثر آكبر من 
حقيقى وتكسر الحواجز بينك وبينهم» وكذلك فهي جديدة عليهم لم يسمعوها 
من قبل . 


ب - الجديه 
الأضل في خطيتك أن تكون جادة. 

فآنت لست في مسرح فكاهي آو هدفك 

إضجاك التامن. ولکن اتخط ك الجادة 
تماما تخلو من الروح التي تحرك 
الناس» ولكن لهذا الأمرقواعد 

واستشاءات منها: 

| الأمر يتعلق بالموضوع فهناك مواضيع‎ ٠ 
ليس من المناسب الأإضحاك فيها‎ 
(الحديث عن الآخرة مثلا) وهناك‎ 
آحاديث من المناسب زيادة جرعة‎ 
الفكاهة فيها (كالأخطاء فى العلاقات‎ 
الاجتماعية).‎ 

٠‏ لا تنتقل من الجدية إلى الفكاهة أو 
التكن جرد فاك التاس ل لايد 
من وجود هدف وربط مناسب. 


ه الجدية لا تعني التكشير فاجعل وجهك سمحا (وليس بالضرورة ضاحكاً أو | 


ج - العامية 
الآأصل في الحديث كذلك أن تتكلم بلغة سليمة وواضحة فلا تلجاً للعامية إلا 

لأسباب وجيهة ستذكر بعضها أدناه: 

ه٠‏ عند إلقاء الأمثال الشعبية لا تحاول تحويلها إلى الفصحى بل آلقها كما هي 
واشرحها. 

٠ه‏ يمكنك إدخال كلمات قليلة من الكلمات العامية المفهومة والشهيرة بين الجمل 
لترطيب الحديث (إلا إذا كنت في بلد آخر). 

ه لا مانع من استعمال بعض الكلمات العامية لبلد آخر إذا ألقيت الحديث عندهم. 


آنت لفحت بو انا و هرجا 
وشا أنت ناقل عنلم لك هيبتك 
واحترامك. فلا تفرط فى المزاح 
والضحك. واعلم أن من کف 


مزحه اسن تجخقب بك, لذا عليك 
بالاأعتدال والتوسط. 
د. على الخمادی 
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الللقاء الوققات 


ا بك للخطيب من مراعاة التوقف هي الحديث کف مواضع متاسية لیهب دهن 


الشاف وتخافف حل ق انط الأفكاة. 
استخدم عالڈاصات الترقيم فى a‏ غلی تراد 


المديث. فغفى الكلام يكون . 
السكةت هو الفاضلة أو الحقظة تمرین 
اقراً الجملة الآتية ثم ضع (/) بعد كل كلمة تجد آنه لابد من التوقف عندها كي 
يصبح الكلام مفهوماً: 
محمد يقول أحمد يحتاج إلى دورة فى الخطابة 

اكتب الجملة مرة أخرى» ثم اقرآها بطريقة آخرى بالتوقف عند كلمات آخرى 


الوقفات الست 


| .بعد البدء 

۲. قبل الكلام 

۳. قبل أن تسآل 

٤‏ قبل البند الجديد 
ه. بعد الكلمة الأخيرة 
. وقبل قولك (شكرا) 


ا 
& 
إن الوقفات شى أقيم تي۶ 
في الخطابة . 


سیورالف ریتشاردسون. متل 


لے 


190 


جدول فن الوقفات 


اقعل 


8 هن بل وا كل هة اة لخر 


الجمهور بآهميتهاء فالوقفات آهم 
أحياناً من الكلام. 
8 توقف عن الحديث قليلاً بعد الانتهاء 
من كل جزء من الموضوع لتشعرهم 
بالانتقال إلى موضوع جديد. 
# تذكر أن الوقفات الهامة تيدو لديك 
آطول مما تبدو للجمهور فلا تستعجل. 
۵ قف عند حدوٹ آی ازعاج . 
8 قف عند التصفيق. 
# توقف قليلاً قبل بدأ الراحة ثم قل لهم 
(بدآت فترة الراحة لمدة...). 
۵ توقف قبل ویعد كل ترقيم جديد (والآن 
نتتقل إلى البتد الثالث...). 
۵ تذکر آن الوقفة للحديث هي بدل 
للنقطة والفاصلة في الكتابة. 
© الوقفة تساعدك فلا تتردد فى 
انتايا 
مع التمرين المستمرستجد آأثرها 
المتميز في زيادة انتباه وتفاعل الجمهور. 


.® تتوفف عن الحديث في وسط الحملة 


6 لا تملا الوقفات بقول (آه...آه) فهي 
مزعجة ومملة وتدل على الضعف. 

8 لا تجعل وقفاقكف بائطول تسه 
فالانتقال إلى موضوع رئيسي يتطلب 
وقفة آطول من الانتقال إلى نقطة 

فرعية. 

© لآ تتردد في استعمال الوقفات 
(السكتات) فهي تدل على تحكمك قى 
الجمهور ولن يهاجمك أحد لاستعمالها. 

e‏ ل تطل الوففات فستعكس التردد وعدم 
التحضير. 

8 لا تتوقف ضمن الحديث المستمر إلا 
ا 

8 لا تتوقف طويلاً ضمن الفكرة الواحدة 
فهذا سيوحي بآنك انتقلت إلى فكرة 


حديدة. 


6 لا تنس أن الوقغة تبدو لك أكشر بكثير 


مما تبدو للجمهور فلا تستعجل بها. 
e‏ لا تخف من الوقفات فهي لن تنسيك ما 
قلت بل ستساعدك على جمع شتات 
أفكارك. 


الوقفات 


التوقف أو الضغط على كلمة 
هو الترياق الشافى لعالجة الملل. 
قوة الكلمة 


الوقفقة هى السر الأغظهم 
فى الخطابة. 


غریفل جانر 
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الفصل الثالث 


ه مقدمات عامة 

8 اختبارالحركة 

# أنواع الحركات على المنصة 

© المظهر 

٠‏ انفعالات الوجه والنظر بالعينين 
الوقوف والمشي 

۵ حرکه اليدين 

٠‏ نصاتح للحركة 

٠‏ حركه الجمهور 
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الالقاء مقدمات عاوة 


الشهيرة للبروفوسور «ألبرت مهرابيان» من جامعة لوس آنجلس آن آثر الحركة 
يقدر ب 0۵ بينما الأسلوب له ۳۸ والمحتوى ليس له سوى ۷ فقط. 
وإليكم بحص الملاحظات على شده الدراسية: 


٠‏ هذه الدراسة فى آمريكا ومن طبيعة الناس هناك أن يهتموا بمظهر الإنسان 
وحركاته» وبالتالي فهي تنطبق على من يشابههم في ذلك . 
ه من المعلوم أن الناس يتذكرون ما يرونه أكثر مما يسمعونه ومن هنا كان الأثر 
العالى للحركة. 
| ه الإشارات والحركات لها معان يميل الناس إلى تفسيرها بشكل طبيعي وتلقاتي 
اکر مما يجعل أثراً كبيراً للحركة. ٠‏ 
خرك کما لو كنت جميلاً وواثقاً . 
وسوف تکكون كذلك . 


ويليام جيمز 
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اختبار الجخركة 


7 ختبار الحركةه 


هل آنت قارئ جيد لحركة الجمهور أو مستعمل جيد للحركات؟ 


الحركة المعنى 


١‏ ٠الرا‏ لاد غی والاسفل. أ - الانتباه 

۲ . حك الرقبة. ب - الملل 

للب بعر الرس ج - العلاقة الجيدة 

٤‏ مد الكف للأمام. د -الموافقة 

۵ قبضة اليد . هھ - التوتر ah!‏ 

1 ۔ اليدان متقاطعتان خلف الرأس. و -التفكير ٩‏ فته 

۷ الأصيع على الخد. ز د الغروز استخدم يديك في تأكيد أفكارك 
۸. هز الرجل. ح - عدم الفهم وليس في التشويش علبها. 

١‏ يل السك إلى الا حلي ط - عدم التصديق فیقیان بوکان 
O i‏ ئ -القوة 

شد الان ك - الثقة بالنفس 

۔ خطوات طويلة وسريعة نحو المنصة. ل - ما رأیکم؟ 

۲ . الوقوف منتصباً. م -النجاح 

٤‏ - رفع الحواجب قليلاً. ن = إخقاء اسر 

١۵‏ ۔ طرق الطاولة بالأصبع. س - الکذب 

و ا چ اال 

١‏ النكد حلى(الحتاك: ف - عدم التأييد 

۸ . وضع اليدين لبرهة وجيزة على المنصة. ص - الرغبة بالخروج 

۹ اليدان متقاطعتان على الصدر. ق - عدم الارتياح لما تقول 

١‏ - العبوس في الوجه. ر - الارتياح والانفتاح 


(انظر الإجابة في نهاية الفصل) 
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أنواع الحركات على المنصة 


بشحرك المحاضر ذهاباً وإياباً شاغلاً الناس بحركته: 
وإذا وصل إل أشن الآأطراف اشد او بحركة سريعة 


يتابعها الناس وينشغلون بها. 


النعامة 
التي تدفن رأسها في أوراقها وتظل تقرآً ولا تنظر إلى 
الجمهور الذى يمل الاستماع فينشغل بأمور أخرى. 


انتبه لخركتلك وميلانتك آثناء : ان 
الدې يرمي یالکگرات إتئ الهواء ويلتةفها بمهارة؛ فهو ) 


الحاضرة ولا تتحول إلى الخطيب ١‏ 
الخطب كير اللعت لادم والأوراق والظطباشي 


الراشص. 
ويها وهو ا يعرف هادا يقعل يديه شیش غلهما باق 


الطاتر اللرقرقف 
فهو دائم الحركة بيديه دون آن يكون لهما ارتباط 


بکلامه فهو يبدو متوترا ويوتر الناس معه. 
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انواع الحرکات شل أ ضة 


قاطع اللحم 


فلديه حركة واحدة ثابتة كقاطع اللحم مثلاء وأي حركة ثابتة تصبح مملة للجمهور. 


المائل 
الدي يقف مكانه ولكنه مستند على رجل 


وأاحدة و دة مال وهو بنحدثٿ . 


الملفوف 
الذى يقف مكانه وأحد رجليه ملتفة حول 
الأخرى والناس مستغربة من وقفته. 


اانه 


ق و و 
عي بالضرورة أنهم يحبونك. 


الكتقر 

فهو يقف في مكانه بآن 
يقف على أطراف أصضابعهة 
وينزل» آو يقفز من مكان 
لآاخر وهو يظن أن هذا 
إظهار للنشاط بينما الناس 
A‏ 
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احرص ألا خذب فلابشك انتباه 
الحمهور بعيدا عن موضوعك. 


کارین 


6 البس ملابس متناسبة مع الموقف. 

8 تأكد من النظافة والترتيب. 

8 دقق في مظهرك فإذا كان في الجمهور 
من النساء فإنهن يلحظن التفاصيل. 

# اليس فلابس مريحة. 

© اليس ألواناً غامقة إذا كانت الخاقية 
فاتحة والعكس صحيح. 

8 تأكد من تناسق الألوان. 

8 اختر حذاءك بعناية ليتناسب مع 

6 تآکد من تهذيب شعر الرآس والوجه. 

۵ تآکد من كى الملابس. 

6 أغلق جميع الأزرار (وافتح آزرار البدلة 
بعد بدء الحديث مياشرة). 

6 االبس ملابس خفيفة (انزع الملابس 
الثقيلة قبل الحديث) فالمنصة تسبب 
حرارة أكثر من العادة! 

8 تأآكد من لمعان ونظافة الحدذاء. 

6 تآكد من وجود جميع الآزرار. 

8 اغتسل قبيل المحاضرة إن أمكن فذلكف 
سينعشك ويخفف التعرق. 

8 استعمل مانع التعرق بكثرة. 

8 استشغمل الطب وتاكد من طيب راتحة 
الفم كذلك. 

# نم جيداً في الليلة السابقة وإلا ظهر 

۵ جهز بطاقات تعريفك 1S1 C41d$‏ . 

۵ ضع منديلاً أو محارم في جيبك. 


لا تفعا 


6 لا تبالغ في الأناقة. 

8 لا تليش الغريب وغير المالوف. 

8 تجنب الألوان الغريبة (وانتبه لاختلاف 
الباذد فيا يعقبروتة آلواناً غريبة): 

6 جنب الساعات والمجوهرات الباهظة 
الثمن. 

8 تجنب الألوان الغريبة للجوارب. 

۵ خفف ماقي جيوبك قبل آن تبداً (آو 
قبل أن تصفدد المنصضة). 

8 لا تلبس حذاء على مقاسك بالضبط بل 
اختر حذاء آوسع بقليل فهذا سيريحك 
آکڈر: 

۵ لا تلبس ما فيه بقع آو تمزق. 

6 لا تلبس مابس النايلون قهى حارة 
وتسبب التعرق. 

6 لا تنس قطع ورقة السعر من الملابس 
الجديدة (كم رأيناها على المحاضر). 

8 إن كان في الشعر فغشرة فلا تنس 
استعمال الشاهو المناسب: 

8 لا تنس تقليم الأظافر. 

8 لا تنس أهمية مظهر وبياض آسنانك. 

8 لا تمضغ العلك آمام الجمهور (حتى 
قبل البدء أو بعده). 

6 لا فكذر من الأكل والشرب. 

8 تحنب المنبهات والكفايسن. 

© الال فا وها : 


٠‏ انظر بحركة بطيئّة ولا تنظر بحركات أو التفاتات مفاحثة. 

٠‏ إذا كنت خائفاً فانظر إلى جباههم وليس إلى عيونهم (لن يعرفوا ذلك). 

٠‏ انظر إلى الجالسين في الأطراف وليس إلى الذين أمامك فقط. 

٠‏ انظر إلى جميع الحضور ولا تركز على بعضهم. 

ه أشعر كل واحد منهم وكأنك تتحدث إليه شخصياً. 

٠‏ توقف بعينيك عند کل شخص ثلاث إلى آربع ثوان ثم انتقل إلى غيره (أو انظر 
إليه لجملة كاملة آو فكرة قصيرة ثم انتقل إلى غيره. 

٠‏ إذا كنت ستقراً (ولا نحبذ القراءة) فالأفضل آن تقر لفترة ثم ترفع عينيك 
وتنظر للجمهور لفترة بدلا من رفع النظر بين كلمة وأخرى. 

الأبشسامة قبل بداية الحديتث لها 
تأثير سحري في ارتياحك وارتياح 
الجاي. 

ه اكتب كلمة (ابتسم) في بداية الأوراق 
التي ستعتمد عليها. 

٠‏ لا تدع الميكروفون يحجز وجهك عن 
الجمهور (آنزله أو ضعه جانباً). 

e‏ اكه من النظر لكل شخص في 
الجمهور خلال الخطبة ولا تهمل 
آنا 

٠‏ لا تنظر إلى الأرض طويلا. 

٠ه‏ لآ تنظر إلى السماء آو السقف 
طویلاً. 

٠‏ تذكر أن نظرك للجمهور عيناً بعين 
يعكس تقتك بنفسك ويزيد انتباه 
الجمهور ولا شيء يكسر التواصل 
معهم كعدم النظر إليهم. 


أنشعا#ت الوجهة والنظر بالعينين 


إن فقدان التواصل بالعين مع 
اللستمع هو أول خطوة اه 
فقدان اهتمامه ومتابعته 


العيون # تكذب . فاذا كان أول ما 
بوجودك بينهم ثم توجهت 
عيناك إلى الأرض أمام قدميك . 
فسيتعلم الحضور ألا يثقوا بك . 
مالتاکیت هذا انطباع سء فن 
البداية . 
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الالقاء 


أنت ¥ تقرأً نشرة أخبار.. قم من 


مكانك وتواصل دع جمهورك. 
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لتجنب الميل للآمام أو الخلف قف 
وإحدى قدميك متقدمة عن الأخرى 
بنصف خظطوة. 

الوقوف أفضل من الجلوس ويرقع 
درجة الفهم. 

8 والمشى أفضل من الوقوف في مكان 
والح 

6 المشي البطىء هو الفعال وليس 
السريع. 

إذا وقفت فقف على الرجلين ولا تمل 
على رجل واحدة. 

RES چ‎ 

8 ارفع رأسك. 

# تحرك بهدوء نحو شهدف. 

8 اليس حذاء مريحا فس ساعد عل 
لمشي وتخفيف آلام الظهر. 

8 تأكد من أن الجميع يراك بوضوح. 

8 تكلم من فوق مسرح آو منبر إذا كان 
العدد كيرا 

6 في اللقاءات الرسمية لا مانع من 
الجلوس أو الحديث خلف فنصة. 


لاتفعل 


8 لا تعط ظهرك للجمهور حتى آثناء 
لمشي أو آثتاء اتستعراض ما في 

الشاشة. 

٠‏ ل قت على طرف المسسرح (لقد رايت 
من وقع). 

8 لا تحرك رجليك أو كتفيك وآنت واقف 

6 لا تقف في الحديث الديني البحت. 

6 لا تجلس على طرف الطاولة وتهز 
رجلیف. 

6 لا تهز رجليك وآنت جالس. 

8 لا تقف بين الجمهور وظهرك للدين قي 
المقدمة. 

٠‏ لا تجلس وآنت تستعمل وساتل الإيضاح 
فالوقوف آفضل. 

8 لا تقف أمام الشاشة أو آمام نور جهاز 
العرصض. 

ê‏ لا قف خف منص إذا اس تطفضيل 


تحرك وتمش (إن كان الوضع يسمح) . 
6 لا تتحرك كالرجل الآلى ولا تكن 


E 


حامدا. 


حركة اليدين 


حرك يديك بما يتناسق مع الكلام. 

8 أو أمسك شيا بأخدهما. 

8 أو أمسك يدا بأخرى مع ارتفاعهما. 

8 آو اتركهما بجانبيك. 

6 إذا آمسکت قلماً فلا تلعب به: 

8 حرك يديك من الكتضفين وليس الكوعين 
(وإلا ظهرت جامدا). 

۵ حرك يديك بحركات طبيعية. 

8 عبر عن الكلام باستعمال حركات 
اأندين. 

8 عبر عن حجم الأشياء بهما. 

۵ عبر عن الارتفاع بهما. 

8 استعمل الأصابع وليس اليدين فقط. 

# استعمل الحركات المشهورة كحركات 
(الوداع» الدعاءء الاتهام ... الخ). 

® عند الرجفة آمسك بشيء لفترة وجيزة. 

® عند الخوف لا مانع من وضعهمها 

© إا اللكمملت قمعا او طبشورا آذتاء 
المحاضرة فلا تستمر في حملها بعد 
الا ل شما جاا. ‏ 

8 تآكد من عدم سبق الحركة للكلام أو 
تأخرها عنه. 


لا تفعل 


9 لا ثلعب بالاشياء أو الأقلام أو النقود. 
۵ لا تضع اليد في الجيوب (إلا لفترة 


قصيرة). 
6 لا تقضم الأظافر. 
6 لا تلعب بالساعة أو الخاتم. 
6 لا تلعب بالشعر. 
۵ لا تنشغل بالبطاقات وترتیبها باستمرار. 
© لا تمسك الورق أثاء الحديث. 
١ ©‏ تح السك 
۵ لا تمسك المنصة آو ظهر الكرسي. 
6 لا تمسك يداً بأخرى وتضعهما أسفل 


0 

6 تیدا باخ لف ال 

# لا تطو يديك أماح صدرك. 

e‏ ل ا بحركات مفاحثة. 

8 ا تتكلف الحركات بل دعهاتخرج 

# لا تفكر في يديك وفكر في موضوعك. 

8 لا تضع يديك على الخصرين فهذا يدل 
على الغرور أو التحدي. 

8 لا تشر بأصبعك إلى الجمهور فهذا 
يعني الاتهام ولا مانع من الأشارة إلى 
الأعلى أو لغير الجمهور. 

8 لا تفرقع أصابعك. 

6 لا تمسك أعلى الذراع بيدك الأخرى 

فستبدو وكأنك مجروح. 


قد يتساءل البعض: 
ماذا أفعل بيدي حين ألقي 
خطاباً؟ الإجابة بسيطة: دعهما 
بجوارك حتى جد نفسك غير 
قادر على الاحتفاظ بهما هكذا. 


الاألقاء 


! 8 الكف بحركه جانبيه 


ه لتكن حركتك انعكاساً طبيعياً لردود أفعالك. 

ه لتكن الحركة متناسقة مع الكلام. 

التكن خر كتك مجدهة وفعالة 

ه٠‏ وقّت الحركة بحيث تكون منسجمة وغير 
٠‏ ابتسم كلما كان الوضع مناسباً للابتسامة. 


معائی الحركات 


الإشارة بالإصبع 
لا تشر بآصبعك إلى الجمهور فهي توحي بالاتهام؛ 
ولا مانع من الإشارة إلى أعلى آو في اتجاه آخر 
هی فرك الكا ار تنب الاتتباء إلى الكرة 
E‏ 


٠ه‏ الكضان إلى الآأسفل 
(آو أحدهما) تعنى الضغط آو التأكيد. 


تعنى اللإلغاء (مثل لن نتكلم عن هذا الأمرء أو 
انتهينا من هذا الآمر). 


6 الكفان إلى أعلى (آو آحدهما) 
تعني الوقوف آو الرفع» ويمكن استعمالها كذلك 
للاشارة إلى آمر هام آو سامي. 
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نصائح للحركة 


٠‏ حركة القطع باليد 
(متل خحركة تكسير اللحم بيد واحدة) تعني نهاية 
لتآكيد آمر ما. 


۵ حركه قف باليد 
(مثل شرطي المرور) تستعمل لتهدئة الجمهور أو 
تستعمل لطرح نقطة جديدة بعد الانتهاء مما 


ه القبضة المرفوعة 
تعني الغفضب آو القتال (انتبه عند استعمالها). 


ه الكفان مرفوعان مع النظر إلى السماء إن الناس في العالم أجمع 


الإيمان والدعاء واللجوء إلى الله عز وجل. تتواصل بلغات أجنبية دون أن 
تشهم كلمة. وهم يفعلون ذلك 
بقراعة لخة السد 


ا قيقیان بوکان 


٠‏ تفك مق“اعرك وانقالاتف: 
٠‏ فشك الانتاك. 

ه تساعد على الفهه. 

9 طب يدا شرا لشمها: 

و هدا آثرها مشذ دولك لكان وهل دهابك ل#تصة 
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جخربتي مع الناس أنهم يفعلون 
غالباً ما تتوقع منهم أن يذ يقعلوهة 


استخدم "جرعات عاطفية'" أثناء 
الخطبة فإن الناس ليسوا الات 
صماء بلا أحساسیس بل تؤثر 
أمزجتهم وانفعللاتهم في 
قراراتهم واختباراتهم. 


اثتبه دوسا لخركات الجههور هى ستعطيك انطياغا عن درجة المتابهة 
والانتباه والفهم. 


علامات حبدة 

ه هز الرأس بالموافقة (تأييد). 
ه الجسذ إلى الأماح (انقباد)]. 

ميل الجسد إلى الامام (انتٍ 
ه٠‏ الأصبع على الخد أو جانب الرآس سج 
(تفكير وتآمل). 
ه النظر المستمر إليك (تركيز). 
ه٠‏ ميل الرأس إلى آحد الجانبين مع 
النظر إليك (تفكير). 
ه الابتسامة والضحك. 
8 ترداد كلماتك . 
ه األكتابة وتسجيل التقاط . 


(تدل على الملل أو عدم الانتباه) 


٠‏ التملل وكثر الحركة في المكان. 

٠‏ كثرة الخروج والدخول. 

التظر إلى الساغة: 

ه النظر فى آنحاء الغرفة أو إلى الخلف. 
e‏ ااا وا خلف الرقية (عدم ١‏ 


ه اليدان متقاطعتان على الصدر (عدح التأييد) (أحياناً). 
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إجابة اختبار الحركة 


ه العبوس في الوجه (عدم الارتياح لما تقول). 

٠١ كثرة رمش العين بشكل واضح (آكثر من‎ ٠ 
مرة في الدقيقة) تدل على العصبية وعدم‎ 
الارتياح.‎ 

٠ه‏ عدم رمش العين يدل على الملل. 

ه النعاس أو النوم. 

وة اتا لكاي 

٠‏ التظر الأبله ساقي 

٠‏ كثرة حك الرآس آو الجسد. 


إن الشخص المقتنع بكلامك 
ةة بخان مها آه 
يقف مؤيداً. أو رما جده ينحني 


` 2> mmm ت‎ 


إجابة اختبار الحركهة 
۱ د ۱١‏ ن 
۲ ۱۲ ك 
5 - ۳ ھ 
٤ ٤‏ ل 
۵ ي ۱۵ ص 
٦‏ طف ۱٦‏ س 
۷ و ۱۷ ع 
۸ هھ ۱۸ ر 
۹ ۹ ف 
۱۰ 5 ق 
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© مدة الأستلة 


الفصل الرابع 
© إدارة الأسة 
© احانة اكه 
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الالقاء ادارة الأسئلة 


١‏ إدارة الأس 


يحتاج الخطيب فى جلسة الأسئلة إلى مهارة خاصة تكشف مخزونه المعرفي 
للجمهورء وتثرى النقاط المهمة أو غير المطورة في خطبتهء وتوفر للجمهور فرصه 
للمناقشة وسبر آغوار موضوع الخطبه. 

ه لابد أن تكون مستعداً لفقرة السؤال والإجابةء إذا قدمت حديثا قويا ولكنك 
فشلت في فقرة الأسئلة والأجوبة فإن الانطباع الآأخير الذي سيبقى عنك هو 
الانطباع السلبي. إنك لا تريد أن يوجه إليك سؤال لا تمرف كيف جيب عنه 

کارین 


a A‏ ه إذا سؤلت سؤالاً لا تمرف إجابته فلا تخجل من قولك (لا أعلم) فإنها نصف 
E A‏ العلم» وإن من أفتى بغير علم كان ما يفسد أكثر مما يصلح» ولكن يمكنك أحيانا 
اذا وجدت نفسك غيرقادرعلى | أن تؤجل الإجابة عنه أو توجهه للجمهور للتناقش بشأنه أو تكلفهم بالتفكير فيه 
الإجابة عن السؤال الموجه إليك. والإجابة عنه في اليوم التالي آو غير ذلك. 
فعليك أن تتماسك فى موقفك 1 

وتقول للسائل ببساطة؛ ذكرني 


بسىۋالك بعد الانتهاء' 


e.‏ على الحمادي 
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إدارة الأسئلة 


ا 


٠‏ لا تقل : هل هناك سؤال! بل قل : فكروا في بعض الأسئلةء أو هل هناك أمر 
يحتاج إلى تفصيل آو هناك هنا تعليق ونحو ذلك مما يجعلهم يفكرون. 

٠‏ لا تختصر الوقت! بل أعط وقتاً كافياً للأسئلة فالناس بحاجة إلى بعض الوقت 
للتفكير وصياغة الأسئلةء وقد ثبت آن السبب الأول في عدم مشاركة الجمهور 
هو عدم إعطائهم وقتاً كافياً للتفكير. 

٠‏ لا تترك جميع الآسئلة للنهاية: إلا إذا كنت مضغوطاً في الوقت أو كان عدد 
الحضور كبيراًء بل رحب وشجع الأسئلة حسب الحديث المطروح فهذا سيشجع 
الاس عا التاركة: 
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اللإلقاء 


الت كي اللاسلة واي ضر 
للمحاضرة خطوة هامة. هنا 
تكمن فرصتك لأن جد الأجوبة 
للأسئلة التي قد تطرح عليك. 
ضع نفسك مكان الجمهور وحدد 
نقاط الأهمية فى الخطاب. ثم 
شل السؤال التقترض وده 
الإجابة عنه من ضمن النص. 
بهذه الطريقة تستطيع أن تتأكد 
من أجوبة قد ا تكون واردة ضمن 
ا لخطاب ولا ترد أن تتركها دون رد . 

الاظب الا 


۲ إجابة الأستلة 


فترة إجابة الأستلة هي في الحقيقة نوع من الخطابة المرتجلةء وإليك بعض 
النصائح الرتيسة لذلك: 

٠‏ اتفق مع المنظمين على وقت محدد للأسئلة في النهاية أو قبول الأسئلة آشاء 
الحديث (وهذا أصعب). 

ه حدد ما إذا كنت ستقبل الأسثلة الشفهية (وهي أصعب) آم الكتابية فقط. 

٠‏ بعض أنواع الخطابة لا تحب فيها الأسئلة مثل الحديث الإيهانى أو سرد 
الفح او اشير 


الترحيبية ونحوها. 
الآفر ذلك تةب 
لى دد العتكضفور 

قلا راد العدد 
فالأف هل ةا 
بالأستلة التحريرية. 

د ا ا ك س فيان 
الأسثلة الشفوية بوجود 
جمهور کبیر فاحرص على أن يكون الصوت مسموعاً أو وضر ميكروفوناً متنقلا 
للجمهور. أو كرر السؤال ليسمعه الباقون. [ 

٠‏ لا مانع من إعادة صياغتك للسؤال الصعب لتجعله مفهوما لك وللجمهور.؛ 
ولكن تأكد أن صاحب السؤال موافق على الصياغة الجديدة (متثلا: هل هدا هو 
سؤالك؟ أو هل عبرت عن سؤالك بشكل مناسب؟). 

ه لا تجب عن آي سوال ولا قرد طلس أف تعليق فيه إحراج أو إهانة لك أو لأحد 
السشو رآ انجهة اللظ كك أن تكي يفول ( كرا او ستبجة المد إن 
شاء اللهء أو لا تعليق ونحوها). 


قذة الأستلة 


ه٠‏ حضر خاتهة أخرى لإنهاءالأسلة نترف انطباعاً قوياًء 
٠‏ إذا لم يسال أحد أي me‏ بسؤال مثير فقل مثلاً (من الأسئلة 
الهامة في الموضوع) أو (من الأسئلة التي سئلت سابقاً ..). 
٠‏ إذا سؤلت سؤالا يحتاج إلى تفكير: 
تكلم بالعمومیات آولاً. 
« أعد صياغة السؤال (هذا يعطيك وقتاً للتفكير). 
« فكر ماذا يود الجمهور أن يسمع. 


ف جب داجابات رة 
اذكر أن الموضوع يحتاج إلى وقت أطول. إذا كنت محرجاً بأسئلة الجمهور 


أكتف بهذا القدر وقل: لعلنا نتوسع فيه مستقبلا. فاذكر أنك جیب عن کل 
گر بالإجابة جیداً قبل أن تتطق بها؛ اا نوا ا 


-١‏ في الغالب تكون مدة الأستلة من ١۵ - ١‏ دكقيقة؛ ويفضل آلا تزيد عن ذلك الا 
في بعض الحالات التي تتطلب شرح شىء مهم آو بيان نقطة مهمة قد تؤثر على 
فهم الجمهور لمحاضرتك آوخطبتك. 


- إذا كانت الدورة طويلة فيمكن إعطاء فترة للأجابة على الأسئلة بعد كل فصل 
رئيسي وهذا آفضل من الانتظار حتى النهاية. 


ادا كان العدد قبلا فيمكن الغاء فترة الأسئلة التي فى النهاية والاستعاضة 
عنها EE‏ المياشرة آثاء الخديتث. 
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a A PAY POY YN 


3 


ه صاحب الأستلة الاستفزازية 
© المqخالف‏ دوماً 
٠‏ صاحب الأسئلة الكثيرة 


© الدي يعرف کل شىء 


213 


الالقاء قا ا له الا واه 


الحقدمة 


الناس يختلفون في طباعهم وطرق تعاملهم. وبينما آكثر الناس سيكونون لطفاء 

ومؤدبين وحريصين على الاستفادة منك ويسعدهم نجاحك. إلا آنه فى حالات فليلة 
| نادرة قد يظهر من بينهم من يتحدث بأسلوب جاف أو غير مؤدب أو غير ذلك من 
الآأساليب المزعجة. وإاليك بعض الحالات وكيفية التعامل معها. 


| ۔ صاحب الأ ال ستفزازنة 

الال یر یا وا کاله ولي حم ون 
يلقاها إلا الذين صبروا وما يلقاها إلا ذو حظ عظيم) . 

ه ليكن صوتك هادا وآسلوبك ما وكاآنك حدث سدقا لا عد 


اراتا 


ك زام | ادرة .. 
بی و ا 3 | او ۷ یں آں قم ولکن اتر آن تبد و وکانھا ابا استهزاء. ‏ 


٠ه‏ كن أميناً قى إجابتك وصادقاء واعترف بخطتك إن كنت آخطآت؛ آو قل لا 
آدری إن كنت ل تعلم . 

٠‏ رحب بالسؤال واذکر أن مثل 
هذه الأاسثلة تساهم في 
إيضاح الموضوع. 

کے ات إن لے تکس 
ماج افا اقم کی 
الجمهور على الأقل. 
السائل وان لم تتف ةا هَل 
(ا اة قي الود 
وليس بالضرورة آن نتفق على 
کل ی یکت ا اکا 
على معظم الأمور). 
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احالف دوا 


أ آنا e‏ آو افق . 

« آنا لا أظن أن هذا صحيحاً. 

هذه الطريقة التي تقتر حها لن تنجح. 
« معلوماتك في هذه النقطة قديمة. 


كيفبه التعامل معه؟ 

ه في البداية حاول آن تكسب الجمهور إلى صفك قبل أن يؤثر عليهم. كأن تقول 
في البداية: آرجو آن نستمع لمدة نصف ساعة بعقول منفتحة وآذان صاغية 
ونؤجل التعليقات والاعتراضات إلى ما بعد ذلك. 

ه اطلب رآي الجمهور في قوله إذا عارضك (الجمهور سيقف معك). 

د من الشروض أن تكون مستعدا لاإمشراضات القافئنة وتدقرها أقاء حديثف 
وتجيب عليها وبذلك تقطع الطريق عليه. 

ه استفد مما ذكرناه تحت بند (صاحب الأسئلة الاستفزازية). 

۰ دعه يدمر نفسه بأن ترد على معارضته بسؤال» كأن تقول (مادام هذا رآيك فما 
هو الحل الذي تقترحهة) آو (ما هى الإحصاءات التى لديك فى هذا الأمر من 
فضلكة). : ! 1 

ه٠‏ ا تفقد آأعصابك» ولا تجادلء وإذا وصلت إلى طريق مسدود فقل: (يبدو آننا 


بحاجة لأن نناقش الأمر بتفصيل أكثر بعد اللقاء) وستجد أن أغلبهم لن يحرص | 
على هدا التفاش.: 


رأي الآخرين .. وأظهر إعغجابك 
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سيشعر الحمهور انك منزعج 
ومستاع. 


ه٠‏ ليس بالضرورة آن تجيب عنها جميعها. 


ه حاول آن تجيب عن عدة آسئلة في إجابة واحدة. 

ه٠‏ لا تحاول التهرب من أي سؤال ولكن يمكنك القول (لو كان لدي وقت آطول 
لأجبت) أو (هذا السؤال يحتاج إلى وقت وتفصيل ویسعدنی آن آلتقے غات قا 
أو فاقيا أو الكترونياً) وهكذا. 

. لا تتردد في الطلب من السائل تكرار السؤال آو توضيحه إن لم تتذکر آو تفهم‎ ٠ 


هذا المستمع يعرف (في ظنه) كل شيء. هو دائماً يذكر سنين خبرته الطويلة أو 
شهاداته الرفيعة أو تجاريه العميقة أو ستاضبه العالية ويستعمل ذلك ليقول 
للمتحدث (إداً آنا أفهم آكثر منك). 

وللتعامل مع هذا الصنف نقترح: 

ه لا تسخر منه أو تقلل من شانه. 

ه التزم بالحقائق والإحصاءات ولا تدخل معه في النظريات. 

قحدت: فما تعفرف ون خبرتاتولا حشكك فى خبرده. 

٠‏ استشهد بخبراء مشهود لهم. 


ه٥‏ المقاطع 


وهو الذى بميل لمقاطعة المتحدث آو يكمل الجملة التي بدآها آحد المستمعين» وهي 
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الهامس 


ونقترح أن تكون معه مباشراً كأن تقول (لو سمحت يا خالد دعنا نعطي فرصة 
لأحمد كي ينهي حديثه): وإذا تكرر ذلك منه فآيضاً كرر طلبك منه. وإذا قام 
بالكلام بسرعة وانتهى فوجه حديثك للشخص الذي تمت مقاطعته قاثلاً: (هل 
قال خالد ما تود قوله؟) وعادة مرتان أو ثلاث من هذه التعليقات ستعالج المقاطع. 


اڈ شيء يزعج التحدت تل اتنەن دتهامسان 
اا و اك كر ذلك كرا .اة 
0 ی الاو 

ه اقترب من الهامس وانظر إليه مباشرة. 


بين للجمهور تقديرك لذاكرتهم 


ه آو توقف عن الحديث ودع الصمت يطبق 
a‏ مشاعرهم نحو الطموح والعمل. 


٠‏ اسال سالا عاصا ثم التفت إلى الهامس 
وقل (ما رأيك في هذا الأمر يا خالد؟) وهذا 
فيه إحراج شديد ولا آنصح باستعماله إلا 
إذا ضشلت الحلول الآأخرى. 


ستیف ریتشارد 


وهو الذي يجلس في المؤّخرة ولا يقول شيئاً وقد ينشغل في القراءة» ويكثر من 
النظر إلى جهات مختلفةء ويضع رجلا على آخرى ثم يغيرهاء وهكذا. والمشكلة مع | 
هذا الصنف آننا لا ندري مشكلتهء آهو ملول؟ آم آن الموضوع لا يهمه؟ أم أنه لم 
یھ آم آنه مشفول ذهنياً بأمر آخر؟ آم هو خجول؟ آم غيزذلك: 

٠ه‏ والحل الذي نقترحه هو (السؤال المفتوح) وطريقته هي آن تنادي هذا الشخص 
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الالقاء الشغول 


باسمه وتسأله سؤالاً عاماً لا يحتمل إجابة مختصرة مثل نعم آو لاء بل سؤال من 
عام مثل: ما رآيك يا فلان في ...5 آو ما هي تجربتك في ٠...‏ 

٠ه‏ وحاول كذلك آن تستغل فترة الراحة للتعرف على هذا الشخص عن قرب 
وتحاوره حول الموضوع المطروح ورآيه فيه. 

ه وتذكر أنه لا يوجد حل سحري بل اصبر واستمر في المحاولة بالطرق المدكورة 
أعلاه. 


۸ المشغول 


هو الدى يكثر فن الدخول أو 


ی قالوا الخروج وتلقي الرسائل, آو 
الحروع للإجابة غلى مكالة 
في إحدى احاضر ن قي ضروريةء وعادة ما يكون آحد 


المسوولين ا لمهمين في تلك 
الحهة» ولكنهك بهده الطريقة 
يضيع وفته واستفادته وكذلكف 


ولكن أشد ما لفت انتباهي أني 


الاخ رين »وهن الحلول 


الشركة 
عمله. 

م تق هكف اللهاء كنذلاك 
أثناء الدوام الرسمي. 

٠‏ أعلن مسبقاً عن مواعيد 
فترات الراحة واطلب تقليل الخروج وتأجيل الأعمال حتى ذلك الوقت. 

ه إذا كنت تتوقع هذه المشكلة مسبقاً فتحدث معه قبل اللقاء واطلب موعد اللقاء 
في الوقت الذي يمكن آن يتفرغ فيه للسماع (وسيفهم الرسالة). 

اظلب إغلاق أجهزة الهاتف آو النداء قبل البدء بمحاضرتك . 


قي إحدى الحاضرات رايت البعض يدات صيناه ظي الانفلاق وربما سقط هي 
النوحء فقلت لهم: 

اعلم آن البعض یرید آن سال ولگن وخجل من رف يدا فستدفق على إشارة بیدا 
وهي انغلاق العينين» فمن سآراه مغلق العينين فسوف أعلم أنه يريد أن يتكلم 
فآستدعيهة للكلام. رآیت ابتسامات وضحكات مكتومة» لقد علم الجميع آنه لن 
يغلق أحد عينيه بعد الان. 


ماکولاف 


الأصل آلا يكون هناك نائمون في أثناء إلقائك. ولكي تضمن ذلك احرص على: 

ه الحوار المستمر مع الحضور. 

د اواستمال رال ایخناح کرد 

٠‏ تغيير الصوت باستمرار. 

ه تغيير نمط الحديث (حوارء وسيلة, إلقاء» تمرين إلقاء...) كل ۷ دقاثق. 

٠‏ استعمل الفكاهة أو الأسلوب القصصي فهو يشد ذهن السامع. 

«١‏ يمك إيقاظ النائم بره الصوت فجاة أو ذكر اسمة. أو مسة خفيفة من يداف 
على کتفه وآنت تمشي قربه. 

٠‏ إذا لم تنفع كل هذه الوسائل فاتركه ينام ولا تنشغل بهء فلعله يكون مرهقاً بدرجة 
عالية: 


م 


1. Nave 


ٍ 


اسنمتع بوجودك ع النضة اذا 


توني والكر 
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ا 


تمييم الاداء 


لانتهاء والتطوير 
شاكل وأخطاء شائعة 
لق خطبة وقيمها 
قييم محتوى الحديث 
و داد الال 
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ê‏ ال 


e‏ الانتهاءِ 


3 


1 
1 
1 


ا 


يق 


1 


لى النجاح ا 


ا“ 


اء والتطوير 


تقييم الأداء الانتهاء 


عند انتهائك من الحديث انتبه للأمور التالية 

ه رد على تحية الجمهور بابتسامة وتلويحة بيدك. 

قف بابتسامة وبثقة بالنفس. 

#تحرك ببطء نحو الكرسي إذا كان هناك من سيتحدث بعدك. 

هلا تتحدث مع من بجانبك فالجمهور مازال ينظر إليك. 

ه ليظهر عليك الانتباه ولا تنشغل بشىء. 

هلا تستعجل في الخروج. 

#اجمع آوراقك وآدواتك . 

#تحدث مع الحضور واشكرهم واسأآلهم عن رآيهم وآعطهم فرصة للاإجابة. 
وزع الشهادات والجوائز إن وجدت. 

ه اطلب من الحضور تعبئّة نموذج التقييم. 

. لا تجمع النموذج بنفسك ففيه إحراج لهم بل اطلب من أحد المشاعدين أن يفغل 
ذلك آو اطلب منهم وضعه في صندوق آو مکان معين. 

في بعض الحالات يمكنك توزيع اختبار لقياس الفهم. 

و اشكر الله تغالى واساله الآخر والخراب 


الانتهاء 


عند سؤال خبراء الإلقاء عن آهم نصيحة يقدمونها لمن يريد أن يطور أسلوب 


نصاتح رئيسيه 


إلقائه كانت إجابتهم منوعة وإليك بعضها: 


آنا لا أبذل جهداً في تحسين الأجزاء الجيدة من 
المحاضرةء ولكن آقضي ساعات طويلة في 
تسن الأجزاء الف 

کورنیلا سکیز 


كن طبيعياً وكن أميناً ومباشراً وصادقاً» وتحدث 
من قلبات» ولا تقد أحدا. 


راسل سینس 


ابحث عن شخص أو اثنسن آو ثلاثة فى الصفوف 
الآأمامية ممن تعرفهم جيداً ووجه جزءاً من 


i ek 


دين آکسل 


اعرف جمهورك واعرف موضوعك ثم احرص 
على النظر في عيونهم وتبادل الحديث معهم 
آنا اللالقاء. 

روبرت برینان 


ما ميّزالحترفين هو أنهم دوماً 
یطالبون ما يساندهم. فيطلبون 
الوقت والمساعدة والإرشاد 
والتوجيه. 

جاك کانيقل 


تقييم الاذاء 


ج 


الانتهاء 


. 
مارشا لیندساي 
أعرف خططولا تحفظها. 
E‏ الفرد بوت 
قابلت الكثير من الرجال الأكثر 
وکام منى ومعلوماتهم عن هه لا تحدث الناس بما يعرفقونء حدتهم بما لا 
السيارات أكثر مني ومع ذلك يعرفون. 
ات تظفة أن اشغ هة ليس رورت میلبورن 
بسي شدتي وقوتي ولكن 
بسبب قدرتى على الحديث م اعرف جمهورك. 
بوضوح وبساطة. ١‏ ۔مزاجهم ۲ معلوماتهم ۳ خلفياتهم 
آیاکوکا. رئیس کرایسلر التقافية ٤‏ . ثم حرك الفضول لديهم . 
کارل ویجل 
م ووحدنا هذه التصيجحة في نشرة (مؤلفو الخطب): 
لو رجعت إلى الجامعة مرة آخرى لركزت على 
أمرين أولهما (فن الكتابة) والثاني (فن 
الخطابة) فلا شيء في الحياة آهم من القدرة 
على اقتال بالتامی: 
الرئيس الأمريكي السابق فورد 
المعاناة نحو التطور متعبة لأنها تدکگر دوقاً أنك المسيطر. 
تأخذ وقتاً طويلاً وجهداً كبيراً. تونی جيري 
هارفي مكاي 


النطور 


اين . 
۵ تدرب با ستمرار. 


٠‏ استفد من التقييم لتحسبن أدائك القادم. أن مشكلة معظم الناس أنهم 
٠‏ تکرر تتس لطا قى ارات القادمة يفضلون المدح المدمر على النقد 
جربو ج ١‏ و 

ه٠‏ حسن وسائل الإيضاح باستمرار. e‏ 


ه استعمل طرق الإبداع لتأتي دوماً بالجديد. 

٠‏ عند قراءة التقييم تذكر أن (الزبون دائماً على حق). 

٠‏ انضم لنظمات التدريب أو الخطابة. 

٠‏ رافب الخطباء المتميزين وحلل طريقتهم واستفد منهم. 

ه اشترك بمجلات التدريب والخطابة وتابع الانترنت فى هذا المجال. 
٠‏ اقرا هذا الكتاب عدة مرات !! 

ه تدرب .. تدرب .. تدرب وباستمرار! 

ه وادع الله تعالى دوماً بالتوفيق. 
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تق 
rere TE‏ : 


كل ابن آدم خطاء وخير الخطائين التوابون 


آ خر حه الترمدى وابن ماحه 


٠‏ مشاكل شاتعة 
6 آخطاء شاثعة 
6 نقاط الضعف لدى الخطيبب 


ه أخطاء التعامل مع الجمهور النسائي 
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بعض الأخطاء قد تگون ا 


المشكلة 


التجدة النمايع قال 


لصف ها عتدك. 


المتحدث السابق أطال 
في الوقت. 


أك الجكضي مالك ةا 
لا تمرف إجابته. 


فی ضع ودك تحو القمة. 


في القاعة إزعاج شديد. 


تر الموضوع في 
اللحظات الأخيرة. 
(يحدث أحياناً لظروف 
طارثة آو آحداث مهمة) 


تلمشمت أو أخطات النطق 


تعثرت أو سقطت. 


الحل 


١‏ آشر إلی ما قال 


٠‏ اختصر 


e‏ قل لا آدري. 
۵ يمكنكف أن تعده باليحث عن الجواب وإيصاله إليه. 
ه أوصله إليه فعلاً وإلا فلا تعده. 


٠‏ حاول إيقاف الإزعاج. 
ه حاول رفع صوت الميكرقون. 
e‏ اذا لم تتمكن من ذلك اذكر للجحمهور آن الإزعاج 


e‏ للا ترتيك. 
ه ايدا شور بكتابة النقاظ الرتيسية والفرعية للغطبة 
الحديدة. 


إذا لم يكن الناس يعرقون الموضوع الأصلى فلا 
٠‏ إذا كانوا يعرفون فأخبرهم بالتغيير باختصار 
وانطلق لخطبتك. 


© لا تعتكدر. 


ه٠‏ صحح الخطاً واستمر. 


۵ هم بسرعة. 


المشكله 


بعض الجمهور أساء إليك 
أو لا تبتك رغم محاولتكف 


أداؤك كان سيتًاً في نظرك 


الحل 


e‏ العالم ملىء بالسیتىن أو التافهن أو المشغولين فلا 

٠‏ رغم أنهم مزعجون إلا أنهم لن يدمروا خطبتك. 
الصمت والنظر إليهه). 

٠‏ أحياناً الصمت وحده سيحل الإشكال. 

٠‏ إذا استمرت الإساءة فاطلب من المنظمين (بصراحة) 
آن يتصرفوا. 


N تبك غلى الحاضى واستت المستهل: ) ا‎ ١ 
ه لا تقارن نفسك بأفضل المتحدثين بل بنفسك قالوا‎ 


في الماضي. : 
NS‏ ا ٠‏ اجسيانا يفشل التواضل مع 
لنقسكف . ال حميهور بسبب سء فيم 
٠‏ طور نفسك باستمرار. الت بيات أو الإرشادات. 
اتخ مداتا مصظلخات 
وتعبيرات شائعة. 
قیفیان بوکان 
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تقييم الوا 


F-4‏ . 3 تة ج آنا فن ق خخولكت: 
ال" أدری". واطلب LE‏ إاضافياً 
للإجابة عن السزال اقوجه إلباك. 


إجابة السؤال الخطاً (بعد 
الإجابة تكتشف أنك لم 
تفهم السؤال). 


التعفيك (المادة صعبة 


e 


9 معقدة) : 


السدبة اة ة2 ا 
(الأمثلة والاستشهادات 
تتاسب بعض الجمهور 
وليس الجميع). 


(إلقاء الحديث كما 
حضرته بغض النظر عن 
الجمهور). 


الحل 


ه لا تحاول قول كل شيء بل ركز على الأمور الهامة فقط. 
ه لا تقراً حديثك بل قله. 

رتب نفسك بحيث يكون لديك فترة إضافية ولا تأخذ 
کل الوقت. 

٠‏ تدرب على التوقيت. 


٠‏ كرر السؤال وتآكد من فهمك له قبل الإجابة إن كنت 


شاكاً في فهمك. 
اطلب من السائل أن يعيد صياغة سؤاله قبل آن تجيب 
عليه . 


8 اشرحج االات اوك وتاگد من قهمهم لها . 
۵ لا تحاول آن تفطى كل المادة. 
e‏ آکثر من الأمثلة واا ستشهاذات ووسائل اللأيضاح. 


٠‏ اعرف جمهورك قبل البدء. 

ه اسآلهم بعد المقدمة إن كانوا يحبون التركيز على 
محالات معينة. 

٠‏ نوع الأمثلة والاستشهادات. 


ê‏ اسال النظفن مسا 

ه اسآلهم قبل البداية.. 

احضر مبكراً لتحتك بالجمهور. 
اترك فترة للتعارف. 

امال الجمهون لادا خضرةاة 
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المشكلهة 


ضفر السن (المتحدث 
متردد لأنه أصغر سنا هن 


معظم الحضور). 


الفرق فى ااتت اسيل 
(آرقام ومعلومات دقيقة 
وكثيرة جداً). 


الموضوع لا يهم الجمهور. 


القراءة (قراءة المادة 
| لكتوبة أو قراءة | لمكتوب 
فى وسيلة الإيضاح). 


دم التدرب (اللادة رة 
للعبن وليس للاآذن). 


الحل 


٠‏ أحسن إعداد المادة وتمكن منها. 

۵ تق بنتفسك. 

ه استفد من خبراتهم بالطلب منهم إعطاء تجاربهم. 
ه تذكر آنك تعرف الموضوع آكثر منهم جميما. 


ركز على النقاظ انهامة: 
آعظ احصاقة واحدة أو مالا على كل نقطة رة 
أو فرعية. 

٠‏ ركز على أهم ما في الإحصائية. 


ه٠‏ لا تقبل الحديث في كل موضوع لكل الجماهير. 
٠‏ اعرف جمهورك. 
٠‏ شكل الموضوع حسب اهتمامات الجمهور. 


۵ اكتف برۆؤوس الأقلام. 

ه استعمل قانون ۵ × ٠‏ (انظر فصل وسائل الإيضاح). 
٠‏ تحدث عن المعلومات ولا تقرأها. 

ه حاول آن تستخرج المعلومات من الجمهور. 


ه ألقها أمام أهلك. 


E ®‏ بدون أوراق. 


أخطاء نشاتفة 


u 
اساسا‎ 
ا‎ 


جراحات الستان لها الحَتّام 
ولا يلتام ماجرح اللَْسّان 
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E)‏ یيمم الداع 


نقاط الضعف لدى الخطيب 


اققتلك القدرة لى أن تنتقد 
ا | : وأن ص نا 1 تقد الآخرين 


ونصحيم لك. 
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انطيبع آولي سلبي 


عدم تحديد الأهداف 
مادةووسائل مملة 
الإطالة عند نقطة واحدة 
ضعف الاتصال بالعين 


عن كتاب (الإلقاء وزيادة) لديفيد بيبولز. 


أخطاء التعامل مع الجمهور النسائي 


القواعد التي ذکرناها تناسب الحديث مح الحمهور بشكل عام» ولگن إن کان 
الجمهور كله آو آ غلبهة من التساء حینبعی الانتياه آلئ آمور خاصة بهن من آهمها: 


١‏ إذا هزت المرأة رأسها من أعلى إلى أسفل فلا يعني ذلك (أنا موافقة) بل يعني 

«المرآة تهمها الأمثلة الاجتماعية والتربوية أكثر من الرجل. 

١‏ احرص في حديثك أن تذكر لفظ المؤنث ولا تكتف بالمذكر. 

#انتبه للكلمات أو النكات أو الأمثلة التى قد تعتبرها المرأة محرجة. 

ه لا تبسط كلماتك أكثر من اللازم فالمرأة تعتبر هذا إهانة لعقلها. 

ه استشهد بأمثلة ونماذج من النساء الرائدات والعظيمات. 

ها تسخر من قدرات المرأة (مثلاً : الاستهزاء بسواقة المرأة للسيارة). 8 
٠‏ لا تضرب أمثلة تشير إلى اهتمام المراة بمتظرها (الملابسء المكياح ...) أ “ا 
كانت تقال مى قدر اها وهظها. 
ه٠‏ لا تستعمل لفظ يا 'بنات" أو 'حريم" وإنما استعمل الألفاظ المناسبة مثل اتو ف 
المسداته اكخرات > : SSK‏ 

ه انتبه للألفاظ التي تعزل النساء مثل (رجال الأعمال) بل قل : (رجال وسيدات أ ++ ١٠4م‏ باهم اي 

والاجتماعى. 
الأعمال). : 


Efi 


0 


ik ٍ 7 1 3‏ 
3 : > 
< 2 4 3 
: . د 
۳ : 1 
٩ 1‏ ر 
ee 8 = ۳‏ س چ ا mı"‏ 
۳ ر 0 ا 728 
*« .ا ا ا 
سے 
è‏ 2 


قال صلى الله عليه وسلم: 
إن من البيان لسحرا 


رواه البخاری 


6 تمرين لإالقاء الخطبة 
© التقييم وتحليله 

٠‏ نمودج تقييم المحاضر 
نمودج التقييم العام 
٠‏ تحليل التقييم 
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تقييم الأداء رسن #إلقاء خطة 


.١‏ اختر موضوعاً لإلقائه في حدود ٠١‏ دقائق إلى ٠١‏ دقيقة (شاملة إدارة 
النقاش والأستلة). 

۲ ۔ حضره جیداً باستعمال نموذج 5۲8 . 

٣‏ جهز وسائل الإيضاح ما استطعت. واستعمل الأجهزة والكمبيوتر والأوراق 
الكبيرة آو اللوح إن آمكن. 

٤‏ . اطلب من ٤‏ أو ٠‏ من زملائك الاستماع إليك وتقييمك. 

0 اسک را ی المحاضر والتقييم العام المرفق. 

. كن جاداً في التعامل مع التمرين. 

۷ لا تتوقف بعد البدء فالوقت محسوب (اطلب من آحد زملائك توقيت الحديث؛ 
وضع ساعة آمامك). 

۸ لا مانع من تلقى الأسئلة الخفيفة أثاء الحديث أو الطلب منهم أن يجعلوا 
جميع الأسئلة في النهاية. 


۹٩ |‏ اطلب منهم عدم المحاملة عند التقييم فالهدف لیس النقد وانما فساعدتف 
٠١‏ كرر هذا التمرين كل فترة لتتطور باستمرار. 
والله معاكف ونسآله تعالی أن يوفقكف 
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طلب التقييم من الحضور مفقيد اا ا اما ع ا 
باستمرار فاحرص عليه» ثم قم بتحليله لتعرف نقاط الضعف فتعالجها ونقاط 
القوة فتنميهاء وإياك أن تتعامل مع نقاط الضعف بأسلوب التبرير (هم لم | 
يفهموني» آو هناك آسباب لذلك لم يعرفوها ...) فهذا سيضرك أكثر مما ينفعك. 
وهناك آساليب كثيرة للتقييم وإليك بعض النصائح العامة لإعداد التقييم 


ملاحظات الناس على أدائك 


هامة جنا فى حه وضقله 


سساح لاعداد التقييم 


٠‏ احعل الأستلة واضحة ومياشرة. 
هلا تكثر من الأسئلة فالناس ملولة في التقييم. 
ه اجعل الأستلة والمعلومات الشخصية اختيارية ليأخذوا راحتهم 


في الإجابة. 
٠‏ إذا كانت الدورة عدة أيام فاحرص على التقييم ولو شفوياً 
بعد كل يوم لتحسن آداءك. 
٠‏ اجعل التقييم سهل القراءة وسهل الإجابة وركز على القضايا 
الهامة وليس بالضرورة كل شيء. 


آرجو وضع درجة كالتالي آمام كل بند: 


البند النقاط الدرجة ملاحظات 


"وليت عليكم ولست بخيركم 


آولا : التخطيط ١‏ درخة التمكن شن المادة 


والنقة بالنفس 


ااك فخ ٢‏ 
ا ۲ مدى الترتيب وتناسق الخطبة 


بو كر الصذية 


٣‏ ۔ وضو الهدف 
شی خطبة الخلافة E r‏ و جسن 


اختيار الموضوع 

٤‏ مناسبة الحديث للجمهور 

ثانياً : الاعداد ١‏ . الاستفادة من الإمكانات المتوفرة 
في المكان 

۲ ۔ وسائل الايضاع كثيرة 
٣‏ ۔ وسائل الايضاح معدة جيداً 
٤‏ . وسائل الإيضاح متنوعة 
ه . تعامل المحاضر مع وسائل الإيضاح 
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الأداء والختاح 


۲ 
۳ 
ح 
0 


٦ 


النقاط 


. المقدمة قوية وواضحة 

وتشد الجمهور 

وضوح النقاط الرئيسة والفرعية 
. استفمال الأستكهادات بكثرة 
المعلومات حديدة ومفيدة ومقنعة 


. الخاتمة قوية ووا صضحجة ومؤترة 


المظهر العام لائق 

الوقوف والمشي فعال 

. حركات اليدين مناسبة وفعالة 
تعابير الوجه مناسبة وفعالة 
I E SNE‏ 
طبقات الصوت وتعبيراته فعالة 


۷. الوقفات بين الكلمات والجمل 


۸ 


۹ 


۱ 
۲ 
۳ 


O 


mn 


ص جيجه 
الابتسامة والفكاهة والمرج 


کسر 


١‏ الانتقال فعال ن التقاط الرثيسة 


والفرعية 


الالتزام بالوقت المعصول 

. انتباه ومشاركة الجمهور مستمرة 
- إدارة الأسئلة والنقاش بفعالية 
استماع المحاضر للجمهور 

إدارة المشاكل والمقاطعات والازعاج 


الدورحهك مادا حظات 


ل سى لاهسا وس 
"أنتم شهداء الله فى الأرض'. 
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اسم البرنامج 
اسم المحاضر 
اسم المشارك (اختياري) 
الشركة / الجهة 
الرجاء وضع علامة ر في ( المريع ) الذي يتوافق مع رأيك وقناغتك SE‏ 


اس ریخ عقد e‏ 
EET Re‏ ۲- مدة تنفيذ البرنامح 
کا ٣۴‏ عدد ساعات التدريب اليومية 
ف رر د -٤‏ قاعة التدريب (السعة / الإضاءة) 

رحم الله اما أهدى إلى عمد | e‏ 
يويك ۷ اض ارين لميا 
عمر بن الخطاب ا العرض التدريبية 
- المادة العلمية 


المحتویى العلمى والأهداف صضتعيص متوسطل خل ET‏ 


١-توافق‏ أهداف البرنامج مع اا 
۴ المحتوى العلمي للبرنامج 


آسالیت التدريب المستخدمة صغنت متو سط ساسا کک 


ای انش رنب ا انبعت ٠‏ 
EEN GET AT SSE‏ 
e ۳‏ وسائل الإيضاح مع التدريب 


مدرب (المحاضر) 


متوسطل حيد TEE‏ 


١-الالتزاح‏ بالموعد أ ل)حدد للمحاضرة 

-٣‏ تمكنه من المادة العلمية 

٣‏ القدرة على الشرج وتوصیيل المعلومات 
ع Hm‏ التعامل ت المتدربين 
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من المهم أن يبذل المنظمون والمحاضر وقتاً فى استخلاص نتائج هذا التقييم 
وتوجيه المحاضر لمعرفة ما يمكن تحسينه آو علاجه. 
واحرص على الاستفادة من الأرقام في استخلاص النسب بالإضافة إلى الكلام 
المكتوب (وهو آهم في كثير من الأحيان) لمعرفة الاقتراحات والشكاوي 
والإيجابيات» ثم اعمل على بناء خطة متكاملة لعلاج ذلك. 


/ 
2 حر حعمة 
< حتى نكمل مسيرة التميز والريادة › فإن تقييمكف 


LENS LSS Vas CS RAS EATS‏ ا كنت واس الثحقافة 

۱ لصريح ونصدك ا بناء داقع لنا نحو 8 مو مدا واسع 
ت = ۰ والعلم اتةه بد ان هناك 
الاشهاء ها تفلو باق هح هة 


وذاتك وطريقة تقبل الناس لك 
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قال غ مربين الخطاب رضى الله عنه: 
قبل آن توزن علیکم. 


® تمرين لتقييم الخطبه 
© ما وراء إلقاء خطبهة 
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تشب ادا ردق لجفبة اة 


التمرين التالي عيارة عن محاضرة (ما وراء إالقاء خطبة) وهي عن قن الالقاء 
(وفيها تلخيص جيد للكتاب). وقد وضعنا عليه الأسئلة التاليةء والمطلوب الإجابة 
عنها بعد قراءة هذا التمرين» ثم وضعنا في نهاية التمرين نماذج لإجابات مختارة 
فا خو ةة هن خو ات هة الإتتاء. 


١‏ ما الهدف من المحاضرة؟ 
٠‏ ما هى النقاط الرئيسة؟ 
هما هي النقاط الفرعية تحت كل نقطة رئيسية؟ 
«كيف تم الانتقال من نقطة إلى آخرىة 
ها تك تام 
١‏ ها تقييمك للخاتمة؟ 
هما مدى جودة استخدام الاستشهادات؟ 
«هل كان استعمال الفكاهة جيداً (إن وجد)؟ 
دحل كانت اللغة متاسبة وسلسلةة عط اة 
«أعط تقييمك العام وسلاحطاتك الرثيسة على هذه المحاضرة. 


النجاج لیس باباً بل سلماً. 


ووتر ولترز 
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ما وراء القاء خطبة 


كيف تصبح مقدما رانعا 


ترحمة د. طارق السوندان 


(هذا نص محاضرة حقيقية ألقتها باتريشا براش «مديرة الاتصالات باحدى 
الشركات الأمريكية الكبرى في مؤتمر النساء والاتصالات في ميلواكي وسكنس 


شكراً لك يا سوزان (التي قامت بتقديمها) وأقدر الفرصة الثمينة التي آتحتموها 
لأشارككم ببعض آفكاري حول إعداد وتقديم الخطبة. 

كلنا في عالم الاتصالات نعي حقيقة واضحة وهي أننا كلما ترقينا في عمانا 
كلما زادت فرصنا والتزاماتنا بتقديم المحاضرات» ونعي كذلك حكمة زيادة خبراتنا 
في ذلك بأكبر كمية وأسرع وقت وأكثر تكرار. وبالإضافة إلى ذلك فنحن جميعاً 
نعرق قيمة أخذ دورة في فن الإلقاء والدراسة المستمرة لتطوير مهاراتنا فى 
لقاب 

وآود اليوم أن آركز على ثلاثة محاور رئيسية: الإعداد والمحتوى» التقديم» 
واستعمال وسائل الإأيضاح. 

دعونا نبدآً بالإعداد الذي يشمل كل جوانب الإلقاء الفعال» مثل اتخاذ القرار 
بالهدف من الإإلقاءء؛ وإعداد المحتوى. والتقديم والوسائل المساندة. 

من المهم أن نحدد هدفا قبل أن نركز على الرسالة» ويجب أن نبد بأن نسأل 
أنفسنا إن كان هدفا هو إعطاء معلومات. أو الإقناع أو الإلهام. أو التحفيز, أو 
AN‏ 

والجواب يعتمد بشكل كبير على تشكيلة الحضور. حيث يجب صياغة المحاضرة 
لتتناسب مع الجمهور والموضوع الآأساسي للقاء أو المؤتمر. وهذا يعني أن نجمع 
آكبر قدر من المعلومات عن مستوى معلومات الحضور وعن اهتماماتهم» وعلينا أن 
نحاول آن نعرفهم ونتحدث معهم ونستمع إليهم ونفهم احتياجاتهم» وعندها فقط 
نكون مستعدين للبحث عن الموضوع المناسب. 


أمام الجمهور فإن أشياء كثيرة 
خت وتتاخل ف شكالة 
مجموعها الحدث الاتصالى: 
كلمات الخطبب. الأشرات. 
الحركات. الهندام. نبرة الصوت. 
موقف الجمهور من الخطيب. 
الحيط الذى تلقى فيه الخطبة 
من حيث المساحة واللون 
والإضاءة والتصميم. 
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فا راء القاء خطبة 


PF 


ليس المهم الرغبة في النجاجح. 
فكل انسان لديه الرغبة في 
النجاح. ولكن امهم هو الرغبة 
فی الأغداد للنجاح. 


بونی نیت 


وهن النماذج التاريخية الشهيرة لشخصس صاع رسالته لتتوافق مع جمهوره 
المكتشف الأسباني الشهير 'كريستوفر كولمبس' قبل آن يقابل كولمبس ملك آسبانيا 
وزو حانهةك گان الكثير هن خبراء الملا حة قد حدروا اللاف هن دعم مشروع گولمیس 
الريب بائوسول إلى القين الأقسي بايان خريا رقو كوي فان وذح 
الاقناع وضرورة إعادة صياغة الرسالة لتتناسب مع الجمهور؛ وكان يعرف كيف يعد 
القاء فالا 


کان کولمبس یعرف 
مثلا أن الملكة متدينة ا 


ادال الزیك م 
الناس شی ديناء؛ 
ولذلك آأكثر في 
خديشة من الاشانة 
إلى وجود عدد كبير | 
من البشر في الشرق | 
الأقصى جاهزين 
لته ويل دینهم؛ 
وعرف كولمبس كذلك 
آن الملكة مغرمة بالصقور والطيور الغريبةء فوجد خلال بحته العلمي عن الشرق 
الأقصى أن ماركوبولو (الرحالة الشهير) قد ذكر في وصفه بممالك الشرق 
الأقصى طيوراً غريبة وصقورا راثعة. 

كما عرف آن الملك كان يرغب بتوسعة مملكته من ناحية قوتها التجاريةء ولذلك 


| فقد كرر كولمبس الإشارة إلى الذهب والتوابل والبضائع المميزة للشرق الأقصى. 


كل هذه الإشارات في إلقائه أمام الملك والماكة جعلهما يدعمانه في رحلته التي 
آدت إلى اکتشاف آمریکا. 

نها يقن آن يواجة ايا هنا رة لقاع له هذه الآقان التاريخية إلا أن 
ا د بإلقاء مؤثر على عقود هامة» أو برنامج تسويقي مهم أو 
یی اقتا جانا 


ما وراء القاء خطلة 


ق اال عن ع الفا فاا ب أن فا مهاف دة اطي الحضير ا 


فكرة واضحة عن ما ننوي أن نتحدث عنه وخطة الطرح» ومن المهم أن نجذب 
انتباههم أولاً بتعليق غير مألوف أو قصة مثيرة أو معلومة غريبة أو سؤال» وقد 
نضيف إلى هذا؛ الحديث عن الفوائد المهمة التي سيحصلون عليها كما فعل 
كولميس. فالهدف الأساسي من المقدمة هو بناء علاقة مع الجمهور وأن (نقول لهم 
ماذا سنقول لهم). ثم نقضي باقي الوقت بالقول الفعلي. 

ومن بين الآمور التي يجب الانتباه لها فى صياغة الرسالة لتناسب الجمهور 
مراعاة آن نستخدم لغة سهلة خالية من المصطلحات والرموز واللغة المتخصصة. 


ولدينا ثروة من الطرق التي يمكن 
استعمالها لتتظيم محتوى الحديث. 
والاختيارات تشمل الترتيب الزمني © 
آو المكاني أو الموضوعي أو السبب 
والنتيجة آو حل المشاكل وغيرها من 
طرق الترتيب. وعلينا أن نختار أ 
الطريقة التي تساعدنا في إيصال | 
المعلومات والمشاعر بصورة واضحة | 
للجمهور. 


وعلينا آن تبني الخطبة حول عدد | 
قليل من الفقاط الركيسية والمشاعر 
امتعلقةبهالا آن نبنيها حول 
الحقائق. ففي عالم المعلومات الضخمة اليوم حيث مدة تركيز السامع ومتابعته 
محدودة جداً فإن الجمهور يريد ما هو آكثر من الحقائق. فالتلفاز قد ساهم في صنع 


مجتمع لا يتحلى بالصبر يتوقع فيه المشاهد منا أن نوصل موضوعنا إليه بسرعة | 


وببساطة لأنه قد تشبع بالحقائق. الناس تريد أن تفهم الصورة الكلية للأحداث» وإذا 
استطعنا آن نوصل رأينا بوصوح وحماس فسيبقى أثره لمدة آطول في آذهانهم وستزيد 
فرصنا لإقناعهم بأن ما نقوله لهم له قيمة كبيرة ويستحق الدراسة والتأمل. 


# يثيرالحماسة في قلوب 

السامعين الا من كان متلا 

جخجاسة واقتتاعا خا تفيل 
د.توفیق الواعي 
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EE‏ الاداء 


فا وع الجاة خط 


ليس المهم درجة حماشك 
لوضوعك وإغما المهم درجهة 
حماسهم لوضوعك بعد أن 

تیم سالادای 


ومن أجل غرس الحماسة في إلقائنا فإني أؤمن بأن كل خطبة يجب أن نحقنها 
بالأدرينالبن (هرمون النشاط)ء وبدرجة عالية من الإثارة حول الرسالة التي نطرحها 
على الجمهور, ونشعرهم بأننا احترمناهم وحضرنا الملحاضرة خصيصا لأجلهم 
فيشعروا بآنها مفصلة خصيصاً لهم وليست مأخوذة من رق الملابس الجاهزة. 


وبالااضافة إلى الوضوح والحماس فملينا أن نوجد فرصا لحقن بعض الجرعات 
من الفكاهةء وهدا لا یعنی آنه یجب علینا القاء النكت آو أن نجعلهم يستلقوا قاو 
ظهورهم من شدة الضحك. ولكن إن كان ثمة ما يضحك في موضوعنا فعلينا 
الاشارة إليه» وكل ما يهمنا أن نصل على الأقل إلى ابتسامة آو ضحكة خفيفة. 

وآنا آؤمن آن الوقت المتالى للخطبة هو عشرون دقيقةء وأن تكون معلوماتنا تملا 
عشرة آضعاف ذلك الوقت. فتمكننا إلى هذا الحد من موضوعنا يعطينا مصدافية 
وثقة بالنفشس للحديفخ الأرتجالى ستى شا والاجابة على الأسئلة بثقة وتمكن. 


إ 

- 
4 

ا 
i‏ 2 

ع 


وأود التنبيه إلى ضرورة مقاومة الإغراء للحديث لمدة آطول من المحددة لنا لأجل 
إعطاء المزيد من المعلومات والتفاصيل. ولنتذكر آن فولتير هو القائل (السر لتكون 
مملا هو آن تقول کل شی»ء). 


وماذا عن البروفة (التدرب) 15 آنا أبذل كل الوقت اللازم للتآكد من آن خطبتي 
ستمضي بسلاسةء حتى لو اضطررت لأن أعمل في المنزل. وإذا كانت خطبة رئيسة فإني 
أعمل بروفة (آتدرب). وكثير من الناس يجدون آنه من المفيد تصوير آنفسهم بالفيديو 
أثناء التدرب» وهذا من أفضل الطرق لترى بنفسك كم آنت طبيعي في إلقائك. 
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فا 4ء القاء خظة 


وإذا فررت آن تكون 
هناك فترة للأستلة 
والأجوبة فتوقع نوعين 
النوع الأول هو الأستلة 
وهدا هو النوع السهل» 
الدي کے کا 


ك 


معلوماتك ويتطلب دقة في الإجابة مثل (كم طناً من القمح تشتري شركتكم كل 
يوم؟). وآسواً ما يمكن آن تفعل هو محاولة الإجابة وأنت لا تعرفها بدقة. والأفضل 
من ذلك أن تقول (دعني أبحث عن هذه المعلومة ثم سأوصلها إليك لاحقا) 
واحرص على إيصالها فعلاً فيما بعد. 

واقتراح آخر هو آن توزع الأسئلة في آماكن مناسبة أثناء إلقائك ولا تتركها ما 
بعد الخاتمةء فهذا يعطيك فرصة لتلقي ما يناسبك من الأسئلة ثم تختم بالخاتمة 
العدة مسبقاً مما يجعل خاتمتك آكثر فاعلية وتحت سيطرتك. 


والآن دعونا نتحدث عن التقديم. 

وآهمية التقديم تثبتها الاحصاءات الیی شیر إل آن آثر المختری لا یرید عن × 
فقا وا ١‏ 2 من اقاي العم مها 08 ركد ي #۸ تالكرب والوك: 
وباختصار فالكلمات أثرها محدود بينما الأثر الأكبر هو لك آنت. 


وقي الحقيقة آن خطبتك تبدآً قبل أن تصعد المنصة حيت يشكل الجمهور 


انطباعاً عنك من مظهرك وحركاتك فور رؤيتهم لك. 


وقي عالم اليوم» من آهم الأمور التي تؤثر سلباً أو إيجاباً على عملية الاتصال هو 
كم يعجب الناس بكة والإعجاب مصطلح مبهم ولكن من الأمور المؤثرة فيه قدرتك 
على إظهار: التفاؤل, الاهتمام بالآخرين» القدرة على رؤية الفرص حتى فى الحالات 
الصعبةء القدرة على التماسك. القدرة على الضحك بسهولة حتى على نفسك: 
القدرة على الأداء المتميز حتى عند المشاكل. والقدرة على التواضع عند النجاح. 


کي قالوا 


نندو لى أن | ی ج قى 
عملية بناء جسر هو البدء في 
السناع. 


روبرت بتشلي 
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ھا راء القاء < صلة 


EEE 


ا 4 


دت وگانك تتبادل اديت مع 
الجمهور مهما كان عددهم. 


تونی جیریي 


وبما أنك تعرف آنك أماح الي تى قبل فدات المتصة فمن الأفضل أن 
تتعامل مع الأمر بكل ثقة وتبتسم وتثق بإعدادك وتحضيرك» وذكر نفسك بجواب 
الملكة فكتوريا عندما سألها آحدهم عن النتائج التى ستترتب على احتمال خسارة 
بريطانيا للحرب فأجابت بقولها: (نحن غير مهتمين باحتمالات الخسارة)؛ 
قبالنسبة لها هذه الاحتمالات غير موجودة. حيث فهمت آن التفكير السلبي سيؤدي 
إلى تاخ سلبية؛ ون التفكير الإيجابي سيؤدي إلى نتاتج إيجابية. 


وآنت كذلك عليك ‏ 
أن تثق أن خطبتك ا 
تیر لی ها پرات 
فهذا الشعور بحد 
ذاته کفیل بان تسیر 
الأموز على ما يرام 


وتعرف تسلسلها بطلاقة؛ أنت جاهز, والأمر ظاهر. 

ولكن ورغم كل هذا فهناك من يشعر بالخوف عند الحديث آمام الناس» فما 
الحل؟ هل يجب عليك التخلص من الخوف والشعور بالاسترخاءة 

على عكس المفهوم العاح» قجواب على هذا السؤال هو (لا])فاغتقد أن أفضل 
طريقة للتعامل مع الخوف هى عدم محاولة الاسترخاء الكامل» حيث سيظهر ذلك 
أمام الجمهور بأنك ميت وبدون تعابير وممل» والأفضل من محاولة التخلص من 


فراشات الخوف هو أن نحاول جعلها تطير في تشكيلات جميلة. 
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هذا يعتى آنه يدلا سن القلق بسبب الخوف, قهن الأفهل أن تسول هذا انع | 


والخوف إلى طاقة إيجابية تتمثل في المزيد من الحماس وانفعالات صوتية وحركة 
جس أفضل فالخوف قور وإجساس طبيمي في هذه الضاة ولت افالا شناد نه 
تساهم في إغمارك أمام الناسن بصورة المشجهسن الكسكن والانسان المخيي وأذة 
فعلاً كذلك. 


وماذا عن طريقة وقوفك؟ الوقوف الطبيعي والسهل هو الأفضل. والابتعاد عن آي 
طريقة وقوف آو حركة قد تشغل الجمهور عنك مثل: اليدان مطويتان أمام الصدر. 
آو متماسكتان خلف الظهر أو على الخصرين أو إمساكهما أمام الحضن أو 
الاهتزاز للأمام والخلف واللعب بالنقود في الجيب أو كثرة تحريك الأوراق. 
وأنصح كذلك بعدم التركيز على الجانب الميكانيكي من الإلقاء» ولكن الكثير من 
الخطباء يؤكدون على أن آداءهم يتحسن عندما تنطلق حركة اليدين من جهة 
الكتفين وليس الكوعين» فهذا سيظهرك بصورة المرتاح وليس المتجمد أو الخشبيء 
كما آنه من المفيد الوقوف بثبات على الأرض وبدون تحويل ثقل الجسم من 
الاعتماد على رجل إلى الرجل الآخرى. وكذلك قإن التنفس بعمق خمس مرات 
قبل البدء بالحديث يساعد جسدك على الارتياح ويفتح مجرى الهواء بحيث ينطلق 
وتا نشل اشخل. 

فبينما تريد أن تتحكم في طاقتك وصوتك فآنت لا تريد آن تتكلم بنبرة واحدة لأن 
هذا متعب وممل. نحن 
تعابیره ونبراته وارتفاعه 
فمثلاً الذين يتكلمون عادة 
ببطء سيساعدهم ذلك آن 
يتحدثوا بسرعة قبيل 
الالقاء سباشرة 


ھا وراء القاء خطبة 


بعض درجاته ثم بص عد فکان 


بفهمون كلماته. 
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تقييم الاداء 


امو ور يى كل جركانك 
سے كشك ولكنه شی 
الأخلب ينظر إلى عينياة! 


| و خا اسق اة اتی کل اللغة 


| الماع ييظة ذالى قال تفقاية (طاح؛ 


الاسام لماصو يفل ۲١1‏ فا 


وعلينا تجنب النطق بكلمات آو 
أصوات خطاً لنملا بها الفراغ بين 
الاك واتجيل ها مل الجر 
ومن آمتلتها: 

آ آ آ نة ات وا إهانة. وهي اکت 


ولك أن تختار لنفسك آيهما العقاب 
الآسواآ:ماتة يود من التعدذيب 
بالطريقة الصينية القديمة بوضع 
السجين في غرفة تنزل فيها قطرات 


ثالث أو رابع كلمة. أنا شخصياً سأميل 
للعذاب بالاستماع للماء. 

ولنتجنب كذلك تكرار كلمات معينة من متل (في الحقيقة) آو (بصراحة). هاتان 
الكلمتان الأخيرتان لا تخدمان أي هدف. وقد تؤديان لنتائج سلبية حين يتساءل 
بعض المستمعين فى أنفسهم عن مدى الحقيقة أو الصراحة في حديثك السابق 
عندما تقول لهم ت اللآن ستقول الحقيقة آو ستتحدث بصراحة. 


ومن العوامل الآاساسية للإلقاء | 
الفعال كذلك التواصل بالعين مع اد کر 
احور من تات إلى خسن توان او 
حتى تكمل الفكرة التى تقولها. 
وكذلك بستفيد المحاضر من هذا 
لاهتمام المستمعين وتجعله يرى ردود ‏ 
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ا وراعء القاء خ صل ةه 


ليعرف إن كان ما يقول قد حقق آهدافه. فأنت تستطيع أن تعرق من ردود 
أفعالهم وتعابيرهم ان کانوا يسمعون باهتمام أو تشتتوا ذهنياً آو محتارین أو قد 
ملوا آو غير موافقين. وإذا لم تحصل على النتيجة التي تريد فبامكانك تغيير 


طريقة طرحك. 


والان دعونا نتحدث باختصار عن وسائل 
الشرائح المرئية (511088) أو الشفاضات 
للعرض العلوي وغيرها قد تكون وساتل 
ممتازة لرفعح مستوی الالقاء ادا استعملت 
بشكل سليم لتساهم في إيضاح النقطة 
لأجل استعمالها. 
وإذا استعملناها فلا يحور آن نلضی 
الخطبة منها فالجمهور يستطيع قراءتها 
كذنك واا كان نكر المحاضر موجها 
للشاشة فسيفقد التواصل العينى مع 
الجمهور. 
علا الت اكد أن اللات كى وسال 
الاإيضاح كبيرة بحيث يراها الجالس في 
نهاية القاعة. والأفضل في الوسيلة آلا تحتوي على آكثر من ١‏ سطورء وآن تترك ٍ 
ا کو ااه ها انه ما 
الط ر عة ا اتات اة وا جا 
لاز قوائم الكلمات بدل الجمل» ولمزيد من 
مارت مز 
ع اف رة الأسود أو البني آو الأزرق الغامق أو 
>“ الا الأخضر الغخامق؛ واستعمل الآحمر 
لالاشارة إلى النقاط آو الكلمات الهامة 


١ 
الاستت رار . وليس للكتابة.‎ 


٣ 
ر کو‎ 


إذا انتظرت إلى أن تصبح الرياح 
والجو مواتيين. فلن تزرع أبداً. ولن 
ق آنا 


الإجيل 
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تقييم الاداء 


فا وراع القاء خلة 


ye 


قالوا 


أعظم الإجخازات هى تلك التي 


ليليان غا ETE‏ 


والأفضل جعل الغرفة شبه مظلمة فى حالة استعمال الشاشة بحيث تكون الإنارة 
كافية للجمهور ليرى ما يكتب» ووجود إنارة خفيفة تجعل المحاضر ظاهراً للجمهور. 
وكذلك ليرى المحاضر الجمهور. فلا شيء يزعج المحاضر مث انشغال الجمهور آو 
رؤية أحدهم وقد أطرق رأسه أو أغمض عينه بسبب النعاس» ولكن لا تدع هذه 
المظاهر توترك فهى لا تعنى بالضرورة آنك ممل» وتذكر آنه في آي جمهور كبير قد 


تخد شخها آو اش( لهه 
الرغبة ولكن آجسامهم ما 


في الليلة الماضية. 
د و 


وسائل الإيضاح لنضاعف 
| امتجفاها متها قا اتد 


بالتدریب باستعمالهاء ولا تنس 
أن تتآكد من ترتيبها وآنها تعبر 
عماترند» كما آنه هن المقيد 
ترقيمها لتتمكن من إعادة 
ترتيبها بسهولة لو آسقطتهاء 
ورتب إجراءاتك الاإدارية 


سیجلس آو يقف كل منهم 
وكيف ستديرون الأجهزة 


وتنسقون بينكم . 


أدن وفك واقراك:و قا امهو 


ليستقر مكانة ووقتاً لأستلتهم. 
ما دمت RE‏ عن الس ا 


وقبل آن آنھي حديثي؛ فدعوني آتوقف الان اتاد : آي آ ei‏ لدیکم . (فترة أ 1 (a‏ 
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ما وراء إلقاء خطبة 


آريد آن ألخص الآن النقاط الهامة التى طرحتها فأقول أن المحاضرة المعدة جيداً 
زالمقدمة جيدا تتصف بالتالى: 


شدف واضح 


مقفدمة نجحذب الانتباة ونحدد 


ما سیقال هي المحاضرة 


رسالا مصباغة سا الجههور ومتاسبة الها 


الگلمات ملكات القلوب: 
ومن امتلك الكلمة 
امتلك مفاتيح القلوب. 


الفكاهة ف ماني االتاسب 


تصديم حي مع هكن صن المادة 
وثقة بالنفس وحماس 


خانمه تؤكد النقاط الهامة وتجعل الجمهور يخرج 
بشعور إيجابي عن آنفسهم وعن الموضوع المطروح 


من أمور كثيرة يجب مراعاتها آشاء الالقاء 


لكي تصيح ملقيا ومقدما راتعا فهي رحلة ر 


و كلما قدمت محاضرة أو خطبة فستتعلم شيتاً جديداً 


رجو لکل واحد منکم حظاً A‏ عندها تعودون وتقدمون محاضراتکم . 
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E‏ غاذج لإجابات عملية لتقييم مستوى الخديث 


(مأخوذة من إجابات المشاركين في دورات فن الإلقاء) 
النموذج الأول 


| ا لياف سن اماق ةة 
الإعداد والمحتوى مه التقديم ه استعمال وسائل الإيضاح 
۳. ما هي النقاط الفرعية تحت كل نقطة رئيسية؟ 


الأساسيات الخلاثة الخنظبةقة الإعداد : تحديد الهدف . جمع المعلومات ‏ التدرب. 
ا ی ق ؛. كيف تم الانتقال من نقطة إلى آخرى؟ 

ا اتل اجا د قدا دة فقاسمة هن انطالها إلى فط جييدة: 
قافا القمساك بالذف: ه. ما تقبيمك للمقدمة؟ 

- ثالثاً: التفكير المنطقي. = واشسة وسهطة ومقصلة وجيداةجدا: 


توماس أديسون | ٦.ما‏ تقييمك للخاتمة؟ 
مركزة جداً ومميزة. 
| ۷. ما مدى جودة استخدام الاستشهادات؟ 
« التتوع من ناحية القصص والإحصاءات. 
۸ه گان اهمال اتتگاهة جا ان وجك 


لم توجد فكاهة. 

٠‏ ۹. هل كانت اللغة مناسبة وسلسلة؟ أعط آمثلة. 
# نعم اللغة واضحة وسلسلة. 

٠.أعط‏ تقييمك العام وملاحظاتك الرئيسة على هذه المحاضرة. 
تشمل ما درسناه في ۳ آیام. 


ماذج لاإجابات عملية لتقييم مستوى الحديث 
aE EEE EEE EEE SEERA E EERE EAT‏ 


النموذج الثاني 


١‏ .ما الهدف من المحاضرةة 
فن الالقاء والتطوير. 
1 ماه النحاظ الرئيسة: 
الإ عداد والمحتوئ ٠٠‏ = التقسيم . « استغمال وساتل الإيشا- 
۴ ما هى اتتقاط الشرفية تحت كل ققطة وقيسة: 
الهدف ه إعداد المحتوى ه الوسائل المساعدة 
# المظهر « المقدمة س الحركة س الصوت 
ه الوضوح « الإعداد « الإثارة 
؛ .ها تقييمك للمهدمة؟ 


قالوا 


ممتاز سيكون هناك احتمال أكبر في 
ه. ما تقييمك للخاتمة؟ اک د و 
ممتارز الآأخرين. 
.٦‏ ما مدى جودة استخدام الاستشهادات؟ أوليفر ويتديل هولز 
ممتارزة 
۷. هل كان استعمال الفكاهة جيدا (إن وجد)؟ 
. عادی 


۸. هل كانت اللغة متاسية وسلسلة؟ أعط أمثلة. 
نعم مرتبةء غطت النقاط بالترتيب. 
۹. آعط تقييمك العام وملاحظاتك الرئيسة على هذه المحاضرة. 
جيدة جدا - اوتف واضم ٠‏ القدمة والخاكمة واضجة ‏ متساة وة 
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تقييم الاداء اقح ججابات عة اقيم مستوي اديت 


النموذج التالت 


١‏ .فا الهدف من المحاضرة؟ 
إتقان فن الالقاء 
ما هي النقاط الرئيسة؟ 
الإعداد والمحتوى والتقديم واستخدام وسائل الإيضاح. 
٤‏ . كيف تم الانتقال من نقطة إلى آخرى؟ 
# وجود فراغات مع عنوان ريسي . 
ه. ما تقييمك للمقدمة؟ 


ت مختصرة / وا TE‏ 
.٦‏ ما تقبيمك للخاتمة؟ 
ممتازة لأن هناك ربطاً للمواضيع التي تم التطرق إليها. 


قبل ان تصبح خطيبا مرموقا. 
عغليك أن تعرف نقاط ضعفك 


وقوتك. 
۷. ما مدى جودة استخدام الاستشهادات؟ 
_ ا 
۸هل گان استحمال الفكاهة جيدا (إن وجد)؟ 
و ا بوك 


۹ هل كانت اللخة مناسبة وسلسلة؟ أعط آمثلة. 
د عموماً جيّدة إلا آنها تحتوى على بعض المصطلحات التي تحتاج إلى 
شرح مثل "الآدرينالس'. 

٠.أعط‏ تقييمك العام وملاحظاتك الرئيسة على هذه المحاضرة. 
مركّزة وشملت كل بنود فن الإلقاء الرائع للدكتور طارق السويدان 
(ومن غير دعاية). 
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النمودج الرايع 


١‏ .ما الهدف من المحاضرة؟ 
إعداد وتقديم الخطبة . فن الالقاء. 
۲. ما هى النقاط الرئيسة؟ 
الإأعداد والمحتوى ھ التقديم ه استعمال وسائل الإيضاح. 
۳. ما هي النقاط الفرعية تحت كل نقطة رئيسية؟ 
« الإلقاء الفعال (اتخاذ القرار والاستشهادات والأمثلة وإعداد المحتوى) 
ف اليه 5 الوساقل السانبة. 
.٤‏ كيف تم الانتقال من نقطة إلى آخرى؟ 
د بتسلسل واضح وضمن قواعد الإلقاء الراثع. 


(فستذ كرون ما آقول لكم» وأفوض 


آم الى الله . 

۵ . ما تقبيمك للمقدمة؟ 

. راع غافر ٤ع‏ 
.٦‏ ما تقييبمك للخاتمة؟ 

ممتاز 
۷. ما مدى جودة استخدام الاستشهادات؟ 

منطقية وفي مكانها السليم. 
۸. هل كان استعمال الفكاهة جيدا (إن وجد)؟ 

و ناس 
۹. هل كانت اللغة مناسبة وسلسلة؟ أعط أمثلة. 

نعم كانت الجمل قصيرة والكلمات واضحة وبسيطة. 
.٠١‏ أعط تقييمك العام وملاحظاتك الرئيسة على هذه المحاضرة. 

« محاضرة جيدة غطت كافة العناصر والمعايير والقواعد التى تشكل 

اساسا لفن الإلقاء الرائ. 
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۳ 


0 


L1 


الفصل الخامس 


قالوا: لا يكفى أن يعرف المرء ما ينبغى أن يقال 


ولکن یجب آن يقوله كما ينبغخی. 


نموذج الإعداد الأولي 

ه نمودج المقترح العام لترتيب الخطبة 2 2 

٠‏ نموذج مواصضفات وسائل الإيضاح 

نموذج الترتيبات الإدارية 
وتجهيرالمكان 

نمودج توزيع الوقت 
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تقييم الداع مود الأعداد الأولى 


٠ مقدمة‎ 


إليك محجموعة من النمادج التى وردت فى الكتاب جمعتها لك فى هذا الباب 
ليسهل عليك الاستفادة منها فى إعداد حديثك وتقييمه. 


الوقت | بصي للتحخضيبر: 


شلد الحضور: 


الميزانية المسموح بها کبيرة قليلة لا يوجد 


القشراءة بصوت مرتفع أمام 


ما الوسائل المساعدة المتاحة: 


خسين تقنية الاألقاء واللفظ 
صوتكت. 


لوج أوراق كبيرة آخری 
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الس وال 
من شم جمهوري الأساسي؟ 


إلى من سيكون معظم الحديث؟ 


سا شی معلوماتي غنھھ ؟ 


ما هي نظرتهم ليڏ 


ما شى معلوماتهم عن الموضوع؟ 


ماذا يريدون أن يعرفوا عن الموضوع؟ 
(أهم الأمور). 


ماذا يريدون أن بتعلموا؟ (أشم 


ما هي أهم مشكلهة تواجه الجمهور 
فى هدا الموضوع؟ 

ما شي أهم النقاط التي سأطرحها 
لعلاج هذه المشكلةة 


E EE N 
الحاضرين يهمني رأيه أو اطلاعه‎ 
على اللمحاضرة؟‎ 


كيف سأوجه خطابي لمراعاة رأي 
الأشخاص غير الحاضرين*ة 


رجال أعمال:؛ طلبة؛ شباب جامعي» معلمون: 
مجاسبون: مدربون ريات ببوت: موظفقون 
حکومیون: رجال ختاعك... 

العمن؛ الجنس؛ المستوى التعليسمي؛ المستوي 
الوظيضفي؛ معلوماتهم عن موضوع الحديث؛ الدين 
أو الطائفة... 

یعرفونني جیدا؛ يشکون في قدراتي... 


لديهم مبادئ: محترفون يرغبون في التطور لا 


قكرة لديهم: معلوصاتهم متضاوتهك.. 
معلومات محددة شي... 
شارات صعينة شی ١‏ 


كيف ستتغير حياتهم إذا طبقوا الموضوع؟ 
معلومات معينك شي... 

المهارات التاليةي.: 

تغببر المفاهيم آو القناعات التالية.. 


الخوف شن ... 

اللأثر السلبى على حياتهم إذا... 

خسارة.. 

يمكن التغلب على الخوق إذا... 

للتمكن من المهارة يجب أن تفعل ما يلى... 

يمكن زيادة الآثار الإيجابية وتقليل الآثار السلبية 
إذا قحلت التالى... 


رئيس في العمل؛ 

مسؤول في الشركة التي يحضر عنها قاڈن: 
الصحافي أو الإ علامي فلان؛ 

المشاهدون في التلفزيون أو الفيديو الذين سيرون 
المحاضرة لاحقا. 

إرسال نسخة من المحاضرة لهم 

إعطاء ملخص ورقي أو مسجل ليصل اليهم؛ 
التركيزر على الموضوع الضلاني الذي ييمهم. 


غوذج قليل الجمهور 


إن لدى الإنسان قدرات هائلة 


ا و ق اك 
قے الفاب لن سفوا ابد 
وذلاة لان م طم التاس * 
يقطعون الشوط الأول کي 
رفوا أن فاك شوطا ثانيا 


ويليام جمس 
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موذج المقترح العام لترتيب الخطبة 


SS 


والآن أقدم بين يديك مقترحاً لترتيب الخطبةء يمكن استعماله كنموذج عام 
ولكن لا تلتزم به حرفياً فلكل خطبة طبعتها المميّزة التي يجب أن تكيف حديثك 
وفقا لھاء» ( وهذا المقترح يراعي قانون ۲ إلى ). 


أولا: المقدمهة 
احا اللا 
اکر انمدق 
ج. عط فكرة عامة عن الموضوع. 


(ولقد ضربنا للناس فى هذا القران 
من کل مشل): 


ثانياً: النقطة الرئيسية الأولى فى صلب الموضوع 
- نقطة فرعية: 
قط جاخية واستشةاك. 
د ك اة واكاك 
ب ۔ نقطة فرعية: 


الروم ۵۸ 


ج ۔ نقطة فرعية: 
١‏ . نقظة اة واستشهاد. 
١‏ - تقظة خانبة واستتهاد. 
٣‏ . نقطة جانبية واستشهاد. 


ثالثاً: النقطة الرئيسية الثانية فى صلب الموضوع 
أ - نقطة فرعية: 
ب . نقطة فرعية: 

١‏ : تق جانیة وامستشهاد: 

۲ - اتقطة جاتبية و اهاد : 
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شوذدج امقترح العام لترتيب الخطبة 
ا LORIE OEE‏ 


١‏ ب فة جانسة و استقهاد. 
نقطة جاننية واستشهاد. 


اة واتتهاد: 


... وهكذاء اذكر التقاط الرئيسة والفرعية والجانبية الأخرى. 


رانعا: الختام 


۲ اذكر قصة مثيرة أو استغمل أخد آساليب الختاد. 


الخاشة هى: ما ينهي به الخطيب 
ويتحقق بها تام الموضوع. فهي 
بمنزلة الختام للشىء إذا بلغ 


غابته. 
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تقبيم الأداء مودج مواضقات وسائل ألظٍيضاح 


١ء‏ فتانسة تاتقطة ٠‏ تأكد من مناسبة الوسيلة للنقطة المطروحة بشكل مباشر. 
المطروحة وللجمهور ٠١‏ تذكرأنه مهما كانت الوسيلة جدابة فلا قيمة لها إذا لم تكن 
ذات عااقه بالموضوع. 


ه متاسبه قي محتواها ومدى الفكاهة فيها. 


۲ ملائمة (للجمهور ه الحديث للجمهور العام لا يناسبه استعمال الرسوم البيانية 
للموقف وللنقطة کتیرا. 
المطروحة) . الحديث لمجموعه من المختصين قد يحتوي على رسوم 
بيانية وعرض للكمبيوتر والحديث للجمهور العام يحتاج 
إلى وسائل مبسطهة. 


إن اتمن شيء فى الوجود بعتبره 
معظم الناس مجاناً هو الوقت. 


# الحديث في احتفال عائلي أوفي مسجد يمكن فيه 
استعمال بعض الصور المناسبة أو اللوحات ولكن يجب 


١ه‏ لتكن وسبلتك محدة بإتقان ونظيفة ومرتبةء تشد الانتباه 
وآلوانها جميلة. 
٠‏ قيها تجديد وإبداع. 


٠‏ لا تملا وسيلتك بنقاط كثيرة بل قسمها على أكثر من 
وسيلة فهي أسهل في الفهم والشرح. 
٠‏ لكل نقطة رئيسة وسيلة واحدة. 


۵ه كبيرة الحجم ه٠‏ وذلك كي يستطيع الجالس في الصف الأخيررؤيتها 
وا بوضوح والا سببت إزعاجاء وأدت إلى نتائج سلبية. 

* لا تستعمل وسيلة لا يستطيع الحمهور رؤيتها وقراءة ما 

فيها حتى لا تضطر إلى شرحها وقراءتها. 


٩‏ آفقبة 


ه استعمل أنواعاً عدة من وسائل الإيضاح فهذا يش الانتباه 
آكثر من النوع الواحد بحيث تتغير كل ٠١‏ ثانية إلى دقيقتين 
حسب جاذبية الوسيلة. 


والهدف من الإكثار منها لأنها: 
.١‏ تحقق الأهداف. 
۲ . تساعد علی الفهم. 


۳. تحافظ على اهتمام الجحمهور. 


ه الألوان متناسقة. 
ه الصورواضحة ومناسية (النجوم للتحفيز- الرياضة 


دا كفا كاحت او ا ةة فنذدف افك مى اتوسفة 
الرآسية. 


مود مواضصفات وسائل ألايضاح 


لو علم الناس كم تعبت كي 
أحقق أستاذيتي فلن تبدو لهم 
بتلك الروعة التي يعتقدونها. 
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تق اداد 


وذح الترتيبات الآإدارية وكهيز اكان 


البتد 
المكان 
فعل رجل في ألف رجل. أبلغ من القاغة 
كلام ألف رجل لرجل. 
التجهيزات للمشاركين 
| 
الأجهزة والوسائل 


نقاط تأآكد متها 


. المخارج واضحة وعلبها إرشادات 

«دورات المياه متاسبة والطريق إليها واضح 

٠‏ القاعة مكتوب عليها اسم المحاضرة والمحاضر 
٠‏ إرشادات واضحة من المد خل إلى مكان القاعة 
ه مكان متاسب للصلاة للرجال والنساء 


توزیع المقاعد مناسب 
٠‏ الطاولات واسعة 
ه التهوبة متاسبة 
٠‏ حرارة الغرفة مناسية 


٠‏ مناديل ورقيه 

٠‏ ماء للشرب وكؤوس 

ه أقلام رصاص وممحاة ومبراة 
#أوراق للكتابة 

« لوحات الأسماء 

٠‏ بطاقات الأسماء على الملابس 
ه ملف الدورة 

« نموذج التقييم 

٠‏ قانمة أسماء وغتاوين المحشاركبن 
السيرة الذاتية للمحاضر 


ه الشاشة مناسية ا ومکاناً 

ه٠‏ توصيلات الكهرياء متوفرة وتعمل بشكل سليم 

.Overhead Pr0j€C°OF جهاز العرض العلوي‎ ٠ 

شفافيات (غير مستعملة) للكتابة + ألوان مناسبة 

٠‏ جھاز العرض ٥0١‏ ع[۲۲0 1C‏ ویعرض بشکل مناسب 
هالكمبيوتر مفتوح على المادة وموصل مع جهاز العرضص 

٠‏ الأوراق الكبيرة ۴11p C131١‏ والآلوان (أو اللوح والمساحة) 

٠‏ أجهزة أخرى مطلوبة (تلفزيون؛ فيديو؛ جهاز عرض شرائج...الخ) 


€ 


270 


تمودح الترتيبات أللدارية ويز الكان 


البتد ذقاط تأكد منها 
طاولة المحاضر ه آوراق التحضير والخطوط العريضة 
«ماء للشرب وكآس 
٠‏ آقلام رصاص وأقلام ملونة للكتابة 


ه تسخة من الملف الموزع على المشاركين 
٠‏ ساعة توقیت 

ه الأوراق أو التمارين التى سيوزعها 
هورق لاصق 

۾ دياسة ودبابيیس 

۵ مقصس 

آوراق جديدة بيضاء # تخش المشي البطيء ولكن 
قائمة أسماء الحضور 

٠‏ لوحة الاسم 

ه تجهيزات خاصة للتمارين 
جدول توزيع الوقت 

ه ورقة إرشادات وتوجيهات 


الصوت ه الصوت قوي وواضح 
ميكرقون متنقل للمحاضر 
٭ عدد كاف من الميكروفونات للحمهور 
٠‏ جهاز تسجيل وأشرطة خالية 


طاولة الإشراف ٠‏ قائمة الأسماء المشاركة 
دفتر استلام آموال المشاركبن (وصولات) 
١‏ كتب وأشرطة للبيع 
٠‏ خاتف للاتصال 
٠‏ بطاقات أسماء للمشرقين 
٠‏ توزيع الطاولات حسب المشاركين (لاأعداد الكبيرة) 
٠‏ إعالان الدورة أو المحاضرة (والدورات القادمة)] 
. قود للصرف 


آمو ر آخری ٠‏ تجهيزات طاولة الشاي . 
٠‏ تجهيزات الطعامح. 
٠‏ مقاعد إضافية للأكل أو الراحة 
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تقييم الاداء 


غوذج توزيع الوقت 


اقتراح توزیع الوقت للخطبة القصيرة ( ١‏ دقيقه) 


التوزيع 


١(‏ - ۵) دقائق 


تعب اللأنسان خر مايتفب 


وشو واقضف فی مگانهك. 
غریعوری غریفث TT‏ 


الحتوى 
المقدمة (قل لهم الهدف والنقاط الرئيسة) 


٠‏ اشرح لهم الهدف والنقاط الرئيسة 
ه اذكر الأمثلة والاستشهادات 


الختام (لخص ما قلت واختم باستشهاد مثير) 


اقتراح توزيع الوقت للخطبة الطويلة (ساعة) حسب قانون ۳ إلى ه 


التوزيع 


(۲ - ۵) دقائق 


)١(‏ دقيقة 


)١۷ -١۵(‏ دفيقة 


س پو ت 


)١(‏ دقيقة 


)١۷-٠١(‏ دقيقة 


)١(‏ دقيقة 


)١۷ - ۱۵(‏ دقيقة 


۳ دقائق 


الإحتوى 
اة _ الك . جذ الاتاة 
قل لهم النقاط الرئيسة والهدف 
الانتقال إلى صلب الموضوع 
١‏ . النقطة الرئيسة الأولى 
ثم: نقاط فرعية/ استشهادات/ وسائل إيضاح 
الانتقال إلى النقطة التالية 
ONAL‏ 
ثم: نقاط فرعية/ جانبية/ استشهادات/ وسائل إيضاح 
الانتقال إلى النقطة التالية 
N LL LF‏ 
ثم: نقاط فرعية/ جانبية/ استشهادات/ وسائل إيضاح 
الختام (لخص ما قلت واختم بشيء مثيں) 
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العتوان 
P.O.Box 1443 Alexandria,Virginia 313‏ 
USA‏ 


3877 Seventh Street Suite 350 
Phoenix, Arizona 85014 USA 


P.O.Box 9052 Mission Viejo, California 
92690 USA 


P.O.Box 6432 Humble, Texas 77525-6432 
USA 


135 west SOth Street New York, N.Y. 10020 
USA 


899 Boulevard E, Suite 6A Weehaken, New 
Jersy 07087 USA 


One Hallidie Plaza, Suite 600 San Francisco, 
California 94102 USA 
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الهاتف 
8100 683 703 001 


001 602 265 1001 


001 714 858 8255 


Û01 800 677 3253 


001 202 903 8234 


001 800 735 0511 


001 415 433 3400 


اسم المنظمهة 


ASTD (American Society of Training and 
Development) USA 


NSA (National Speakers Association) 


Toastmasters International 


آكبر منظمة للخطباء في العالم. 
ولها فل ة أفرع في العالم العربي. 


ISSAC (International Society of Speakers, 


Authors, and Consultants) 


American Management Association (AMA) 


American Seminar Leaders Association 
(ASLA) 


International Association of Bussiness 
Communication (LA BC) 


العنوان 


22, Sapperton Near Girencester, 
Gloustershire GL7 6LQ United Kingdom 


1150 Connecticat Ave, N.W. Suite 1050 
Washington D.C. 20036-4104 USA 


Council of State Governments Iron Works 
Pike P.O.Box 11910 Lexington, Kentuky 
40578-1910 USA 


606 n. Washington Street Alexandria, 
Virginia 22314 USA 


111 Queen St. E. „, Suite 302 Toronto, Ontario 
M56 152 Canada 


229 Ramseyer Hall 29 W. Woodraff Ave. 
Columbus, Ohio 43 210-117 USA 


P.O.Box 10,000 Lake Buena Vista, Florida 
32830-1000 USA 


الهاتف 


011 44 285 035 


001 202 833 2549 


001 606 252 229|] 


001 703 548 3440 


001 416 367 5900 


O01 614 292 4324 


001 407 824 7997 


اسم المنظمة 
International Federation of Training and‏ 


Development Associations (IFTDO) 


International Teleconferencing Association 
(ITCA) 


National Association of Government Training 
and Development Directors (NAGTADD) 


Society for Human Resource Management 
(SHRM) 


Ontario Society for Training and Development 


Association for the Development of 


Computerbased Instructional Systems (ADCIS) 


Disney World Seminar Productions 
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ثبت المراجع (الكتب العربية والمترجمة) 


اسم المرحع 
کیف تتکلم لتریح 
د. بيرت ديكر/ ترجمة (بتصرف) فادي الطباع 
دارالثقافة للجمیع . دمشق / طا/ ۲٩٤۱ھ‏ ۱١٠۲م.‏ 
لقاء الحماهير 


د.أكرم رضا/ دار التوزيع والنشر الإسلامية . بورسعید/ مصر/ طا/ ١۲٤٠ھ‏ .٠١٠۲م.‏ 


شفیفیان بوکان / مكتبة جریر/ ط۱/ ۲۰۰۱م. 

كيف تجري عرضا تقديمياً رانعا 

کارین کاتیش/ مکتبة جریر/ ط۱/ ۲۰۰۰م. 

وساتل المدرب الناجح 

ساي تشاني + کاثي كونواي/ مكتبة جرير/ طا/ .۲٠٠١‏ 


قوة الكلمة 
دوروثی لیندر/ تعریب وتقدیم د.عبدالرحمن توقیق 
مركز الخبرات المهنية للإدارة (بمبك). القاهرة/ ط۲/ ۹۹۹٠م.‏ 


خصائص الخطبة والخطيب 


نذير محمد مكتبي/ دار البشائر الإسلامية. بیروت/ ط۲/ ۱۹٤۱ھ‏ ۱۹۹۸م 


اسم المرجع 
المدير المفوه 1٥٥2000/‏ عاا۷مهاü‏ / ترجمة بيت الأفكار الدولية / ٠۹۹۸‏ 
الخطابة وإعداد الخطظبب 
د.توفيق الواعي/ دارالیقین للنشر والتوزیع . مصر/ ط۲ / ۱۷٤۱ھ‏ ٩۱۹۹م‏ 


قن الكلام 


د. آحمد بن راشد بن سعید/ ۸١٤۱ه-‏ دار جبل الشيخ .الرياض 


الدراسة النظرية للخطابة 


د. عبدالرب ين نواب الدين/ دار العاصمة. السعودية / طا/ ۳١٤١ه‏ 


کیف تصبح مدرباً فعالا 


د .عبدالرحمن توفيق/ موسوعة التدريب والتنمية اليشرية (۳). 


الخطبب التاحح 


خليل سيبانى/ دار الراتب العالمية. بيروت. 


ملف تدريب المدرب» د. على الحمادي 


کف تحاور / دليل عملى للحوار / د. طارق الحبيب / دارالمسلم 
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المراجع الأجنبية 


مراجع لاقصص والاستشهادات والفكاهة للخطباء 


Quotable Quotes / Reader s Digest / 2000 16 
Speaker s Library of Business Stories , Anecdotes and Humor 17 
Joe Griffit / 2000 

1001 Humorous Illustration for Public Speaking 18 


Lee Glickstein / 1998 


A- Z Sparking Illustrations : Stories , Anecdotes , and Humor For 19 
Speakers 
Gaukroger and mercer / 1997 


And I Quote : The Definitive Collection of Quotes , Sayings , and 20 
Jokes for the Contemporary Speechmaker 
Evans et.al. / 1992 


Speech Smart , How to Overcome your Fears and Give Great Speeches 2| 
Julian Fleisher / 2000 
No More Butterflies : Overcoming Stage fright , Shyness , Interview , 22 


Anxiety and Fear of Puplic Speaking 
Peter Desberg / 1998 


1 Can See you Naked : A Fearless Guide to Making Great Presentations 23 
Ron Hoff / 1998 
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Never Be Nervous Again 24 
Sarnoff and Moore / 1987 


Mastering the Art of Public Speaking / A Practical Approach to 2 
Overcoming Stagefright, Shyness and Anxlety 
Peter Desberg / 1996 


What to say when you re Dying on the Platform 26 
Lılly Walters / 1995 


The Complete Guide To Public Speaking 2 


Jeff Davidson / 2003 

How to Wrıte and Give a Speach 28 
Joan Detz / 2002 

Even A Geek can speak 29 
Joey Asher / 2001 

Mastering Public Speaking 30 
Anne Nicholas/2001 

The Presentation Skills Workshop 31 
Sherron Bienvenu / 2002 

Public Speaking 32 
Laurie Rozakis / 2000 

Essential Manager s Manual 33 


Robert Heller & Tım Hindle / 1999 


The Complete Idiot s Guide to Public Speaking 34 
Laurie Rozakis /1999 
How to make it big in the seminar Business 35 


Paul Karasık / 1999 
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Inspire Any Audience 36 
Tony Jeary / 1998 


Be an Effective Speaker 


Cristian Stuart / 1998 
The Challenge of Effective Speaking 38 
Rudolph Verderber / 1998 

The Art Of Public Speaking 39 
Stephen Lucas / 1997 

How to give a Damn Good Speech 40 
Phillip Theibert / 1997 

1001 ways to Captivate a Business Audience 41 
Sue Gaulke / 1997 

How to talk so people listen 42 
Sonya Hamlin / 1996 

Do s and Taboos of Public Speaking 43 
Roger Axtell / 1992 ) 
Presentation Plus 44 
Davıd Peoles / 1992 

Secrets of Power Pesentation 45 
Peter Bender / 1991 

How to write Successful Foundation Presentations 46 


Joseph Dermer / Granville Toogood / 1984 
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